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KEEFEKTIFAN PENDEKATAN PROSES GENRE 
DALAM  PEMBELAJARAN MENULIS SURAT DINAS 
PADA SISWA KELAS VIII SMP NEGERI 1 PAKEM 
 




Penelitian dengan judul “Keefektifan Pendekatan Proses Genre dalam 
Pembelajaran Menulis Surat Dinas pada Siswa Kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem” 
bertujuan untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan yang siginifikan antara siswa 
yang mengikuti pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre dan 
siswa yang tidak mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre. 
Penelitian ini juga bertujuan untuk menguji efektivitas pendekatan proses genre 
dalam pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. 
Populasi dalam penelitian ini adalah siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem 
sebanyak 100 siswa. Penentuan sampel dalam penelitian ini menggunakan teknik 
simple random sampling atau pengambilan sampel secara acak sederhana. 
Berdasarkan pengambilan sampel dengan teknik tersebut diperoleh dua kelas yaitu 
kelas VIII C sebagai kelas eksperimen dan kelas VIII B sebagai kelas kontrol. Teknik 
pengumpulan data dilakukan dengan teknik tes yaitu tes awal dan tes akhir menulis 
surat dinas. Instrumen penelitian dalam penelitian ini adalah soal tes menulis surat 
dinas. Uji validitas instrumen dilakukan dengan berkonsultasi dengan ahlinya. Teknik 
analisis data yang digunakan adalah teknik uji-t dengan memperhatikan syarat 
normalitas dan homogenitas. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pembelajaran menulis surat dinas 
dengan menggunakan pendekatan proses genre efektif dibandingkan pembelajaran 
menulis surat dinas tanpa menggunakan pendekatan proses genre. Hal ini terbukti 
dari hasil uji-t skor tes akhir kelompok kontrol dan kelompok eksperimen diketahui 
nilai thitung sebesar 8,781 dengan df 44 pada signifikansi 5% diperoleh nilai ttabel 
2,021. Hasil tersebut menunjukkan Nilai thitung:8,781>-ttabel:2,021 pada signifikansi 
5%) yang berarti ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara siswa 
kelompok eksperimen dengan siswa kelompok kontrol. Selanjutnya, untuk hasil uji-t 
skor tes awal dan tes akhir eksperimen diketahui nilai thitung sebesar-11,020 dengan df 
22 pada signifikansi 5% diperoleh nilai ttabel 2,074. Hasil tersebut menunjukkan nilai 
th: -11,020<-ttb: -2,074 pada signifikansi 5%. 
 










A.  Latar Belakang Masalah  
Menulis adalah keterampilan produktif dengan menggunakan tulisan. Menulis 
dapat dikatakan suatu keterampilan berbahasa yang paling rumit di antara jenis-jenis 
keterampilan berbahasa lainnya. Ini karena menulis bukanlah sekedar menyalin kata-
kata dan kalimat-kalimat, melainkan juga mengembangkan dan menuangkan pikiran 
dalam suatu struktur tulisan yang teratur. 
Keterampilan menulis sangat penting dikuasai oleh semua orang. Dikatakan 
penting karena dengan menulis seseorang dapat mengungkapkan ide yang ada dalam 
pikirannya untuk melancarkan segala urusan dalam kehidupan sehari-hari. Untuk 
mencapai kemahiran dalam menulis, pembelajaran menulis sangat penting bagi para 
siswa. Akan tetapi, kesadaran akan pentingnya kemahiran menulis masih kurang 
diperhatikan oleh siswa dan warga Indonesia pada umumnya. 
Keterampilan menulis terdiri atas berbagai macam keterampilan mulai dari 
menulis karya sastra sampai menulis karya ilmiah. Salah satu di antara sekian banyak 
keterampilan menulis adalah menulis surat dinas. Pengetahuan tentang menulis surat 
dinas sangat penting dikuasai sejak jenjang pendidikan menengah pertama karena 
surat dinas merupakan hal yang sangat penting dalam menyambung hubungan 
antarorganisasi, instansi, bahkan antarnegara. Surat dinas sebagai salah satu bentuk 
karya berbentuk tulisan tampaknya patut dicermati lebih jauh, khususnya dalam 




surat dengan konteks, serta tujuan surat. Jika semua faktor yang mendukung surat 
terpenuhi dengan baik, tujuan pembuatan surat akan dapat diterima dan dimengerti 
oleh penerima surat. 
 Pada kenyataannya, praktik penulisan surat dinas seringkali didapati 
kesalahan (Yunus, 2012). Kesalahan-kesalahan itu, antara lain berupa susunan 
kalimat yang tidak lengkap dan berbelit, penggunaan tanda baca yang tidak perlu atau 
berlebihan, ejaan yang tidak sesuai dengan EYD, pemakaian istilah asing yang tidak 
perlu, tata bahasa yang tidak teratur, bahkan penggunaan bentuk atau model surat 
resmi yang tidak menentu. Hal ini perlu mendapat perhatian yang khusus dari guru 
untuk meningkatkan kemampuan siswa dalam menulis surat dinas. 
Salah satu pendekatan yang dapat digunakan dalam pembelajaran menulis 
surat dinas adalah pendekatan proses genre. Pendekatan ini merupakan perpaduan 
antara pendekatan proses dan pendekatan genre. Hal ini berarti bahwa pendekatan 
proses genre mempertimbangkan antara pengetahuan tentang bahasa dan 
penggunaannya, serta pengetahuan tentang konteks dan tujuan suatu karya tulis 
dibuat. Menurut Syamsi (2012), pendekatan proses genre cocok digunakan untuk 
pembelajaran menulis, khususnya surat dinas. Pendekatan ini sangat penting 
diterapkan pada pembelajaran menulis karena di dalamnya terdapat tahapan-tahapan 
yang akan dilalui siswa dalam proses menulis sebuah karya tulis. Tahapan-tahapan 
pada pendekatan proses genre inilah yang akan membuat siswa menjadi seorang 
penulis yang baik. Dikatakan baik karena mereka akan dapat menulis menggunakan 




mereka buat. Pendekatan proses genre juga memberikan pemahaman kepada siswa 
tentang tujuan sosial yang ada di dalam jenis tulisan yang mereka buat. Pemberian 
pemahaman kepada siswa tentang tujuan sosial bisa dilakukan dengan memberikan 
contoh mengenai hal-hal yang terjadi di sekitar mereka berkaitan dengan teks seperti 
surat undangan dari OSIS sekolah ke sekolah lain untuk mengikuti lomba perayaan 
hari kemerdekaan, surat peminjaman gedung serba guna di kelurahan untuk acara 
perpisahan, dan sebagainya. 
Berdasarkan pendapat Syamsi yang mendukung keberadaan pendekatan 
proses genre dalam pembelajaran menulis, maka diadakan penelitian tentang 
keefektifan pendekatan proses genre. Jika ternyata pendekatan proses genre ini 
efektif, pendekatan ini dapat dijadikan sebagai salah satu pendekatan andalan dalam 
pembelajaran menulis. Hal ini dikarenakan pertimbangan antara konteks suatu karya 
tulis dengan bentuk bahasa yang diajarkan memungkinkan siswa dapat menulis 
dengan bentuk bahasa yang sesuai dengan konteks pembuatan suatu karya tulis. 
Misalnya saja siswa yang akan menulis surat dinas harus menggunakan gaya bahasa 
yang baku serta sopan karena disesuaikan dengan konteks surat dinas yang biasanya 
beredar di instansi-instansi resmi. Selain itu, mereka juga harus memperhatikan 
organisasi teks surat dinas agar tulisan tersebut sesuai dengan susunan yang 
semestinya. 
Penelitian tentang efektivitas pendekatan proses genre ini diadakan di kelas 
VIII SMP Negeri 1 Pakem karena sekolah tersebut belum pernah menggunakan 




sekolah tersebut juga dinilai dapat dijadikan sebagai  sampel yang dapat mewakili 
sekolah-sekolah lain di Yogyakarta pada khususnya, dan di Indonesia pada 
umumnya. 
 
B. Identifikasi Masalah   
Sesuai dengan latar belakang masalah di atas, permasalahan terkait penelitian 
ini adalah sebagai berikut. 
1. Masih banyak terdapat kesalahan dalam penulisan bahasa dan struktur dalam 
surat dinas. 
2. Metode yang digunakan dalam proses pembelajaran menulis surat dinas pada 
kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem masih menggunakan metode ceramah sehingga 
siswa tidak berperan aktif dalam proses pembelajaran.  
3. Pendekatan proses genre belum pernah digunakan dalam pembelajaran menulis 
surat dinas di kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. 
4. Keefektifan pendekatan proses genre dalam pembelajaran menulis surat dinas 
pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem belum pernah diuji. 
 
C. Batasan Masalah 
Mengingat keterbatasan waktu dan tenaga, penelitian ini dibatasi pada 
masalah berikut. 
1. Ada tidaknya perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan pada 




menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre. 
2. Keefektifan pendekatan proses genre dalam pembelajaran menulis surat dinas di 
kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. 
D. Rumusan Masalah 
Sesuai dengan pembatasan masalah di atas, rumusan masalah penelitian 
sebagai berikut. 
1. Apakah ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan antara 
siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem yang mengikuti pembelajaran dengan 
menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre? 
2. Apakah pendekatan proses genre efektif dalam pembelajaran menulis surat dinas 
pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem? 
 
E. Tujuan Penelitian 
Berdasarkan batasan dan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian 
sebagai berikut. 
1. Mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang 
signifikan antara siswa yang mengikuti pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan proses genre dan siswa yang tidak mengikuti pembelajaran 




2. Menguji keefektifan pendekatan proses genre dalam pembelajaran menulis surat 
dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. 
 
F. Manfaat Penelitian 
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat, baik secara praktis atau 
teoretis. 
1. Manfaat Teoretis 
Secara teoretis hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat memberikan 
kontribusi untuk menentukan arah pendekatan dalam pembelajaran menulis surat dinas 
secara tepat, khususnya untuk SMP. Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat 
sebagai pengayaan kajian keilmuan yang memberikan bukti secara ilmiah tentang 
keefektifan pendekatan proses genre terhadap kemampuan menulis surat dinas. 
2. Manfaat Praktis 
a. Bagi siswa 
Hasil penelitian ini diharapkan dapat membantu siswa meningkatkan 
kemampuan dan kemauan dalam belajar menulis khususnya pembelajaran menulis 
surat dinas. Di samping itu, hasil penelitian ini juga dapat dijadikan sebagai sarana 
yang efektif untuk mengatasi kesulitan belajar dalam pembelajaran menulis surat 
dinas. 
b. Bagi guru 
Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai salah satu alternatif pilihan 




ini juga dapat digunakan sebagai masukan positif terhadap peningkatan kualitas 
pendidikan. 
 
G. Batasan Istilah 
Berdasarkan alasan pemilihan judul di atas, untuk menjaga agar tidak terjadi 
salah penafsiran dari istilah-istilah dalam penelitian ini, perlu ada pembatasan istilah 
untuk setiap variabel seperti berikut ini. 
1. Keefektifan adalah peningkatan skor rerata sebelum dan sesudah dikenai 
perlakuan pembelajaran menulis surat dinas dengan pendekatan proses genre. 
2. Pendekatan proses genre adalah perpaduan antara pendekatan proses dan 
pendekatan genre dalam sebuah pembelajaran untuk menghasilkan sebuah tulisan 
dengan bahasa yang benar dan sesuai dengan konteks keberadaan tulisan tersebut 
dalam lingkungan sekitar masyarakat. Tahapan dari pendekatan ini adalah 
perencanaan, penulisan draf, konferensi, pengeditan, dan revisi teman sejawat 
merupakan komponen dari pendekatan proses, sedangkan pemahaman dan 
pertimbangan terhadap tujuan, pembaca, dan konteks merupakan komponen dari 
pendekatan genre. 
3. Menulis adalah aktivitas seseorang dalam menyampaikan ide, gagasan, atau 
perasaan melalui bahasa tulis. 
4. Surat dinas adalah surat yang diterbitkan oleh kantor-kantor yang tidak termasuk 








Pada Bagian ini dipaparkan kumpulan teori, penelitian yang relevan, kerangka 
pikir, dan hipotesis tindakan. Kumpulan teori pada bagian ini meliputi pengertian 
menulis, pengertian surat dinas, ciri-ciri surat dinas, tinjauan tentang proses genre, 
dan penilaian surat dinas. Bagian penelitian yang relevan berisi penelitian terdahulu 
yang relevan dengan penelitian ini. Bagian hipotesis tindakan berisi dugaan 
sementara terhadap permasalahan yang diteliti.    
A. Menulis Surat Dinas 
1. Pengertian Menulis 
Menulis ialah menurunkan atau melukiskan lambang-lambang grafik yang 
menggambarkan suatu bahasa yang dipahami oleh seseorang, sehingga orang-orang 
lain dapat membaca lambang-lambang grafik tersebut kalau mereka memahami 
bahasa dan gambaran grafik tersebut (Tarigan, 2008: 21). Menurut Akhdiyah     
(2004: 2), kemampuan menulis merupakan kemampuan yang kompleks, yang 
menuntut sejumlah pengetahuan dan keterampilan.  
Iskandarwassid dan Dadang (2008: 248) menyebutkan bahwa seperti halnya 
kemampuan berbicara, kemampuan menulis mengandalkan kemampuan berbahasa 
yang bersifat aktif dan produktif. Kedua keterampilan berbahasa ini merupakan usaha 
untuk mengungkapkan pikiran dan perasaan yang ada pada diri seorang pemakai 
bahasa melalui bahasa. Perbedaannya terletak pada cara yang digunakan untuk 




Dari tiga pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa menulis merupakan 
kemampuan yang kompleks. Keterampilan menulis juga membutuhkan kemampuan 
berbahasa yang bersifat aktif dan produktif. Kemampuan berbahasa dalam 
keterampilan menulis dibutuhkan untuk menurunkan atau melukiskan lambang-
lambang grafik sehingga dipahami oleh pembaca.   
2. Surat Dinas 
Sabariyanto (1998: 37) menjelaskan jika surat dinas tidak hanya diterbitkan 
oleh pemerintah. Misalnya dalam urusan kedinasan biasanya ditemukan surat izin 
untuk tidak masuk kerja. Surat semacam itu tidak semata mengutarakan masalah 
pribadi, tetapi cenderung berisi masalah kedinasan karena pembuat surat tersebut 
adalah seorang pegawai negeri, masalah dalam surat itu berkaitan dengan 
pekerjaannya, dan hal tersebut telah diatur dalam undang-undang. 
Menurut Marjo (2005: 209), surat dinas merupakan surat resmi yang di 
dalamnya menyangkut berbagai hal tentang kedinasan. Hal-hal yang menyangkut 
kepentingan dinas tersebut misalnya pengangkatan pegawai dan kenaikan pangkat.  
Hal-hal lain yang dapat dimasukkan dalam kategori yang berhubungan dengan 
kedinasan yaitu kenaikan gaji dan perpindahan pegawai.  
Kesimpulan yang dapat diambil dari keterangan di atas adalah surat dinas 
merupakan surat yang ditulis oleh instansi-instansi pemerintah atau surat yang ditulis 
untuk kepentingan kedinasan. Selain itu, surat dinas juga dapat dibuat oleh instansi 





3. Ciri-ciri Surat Dinas 
Sabaryanto (1998: 38) menjelaskan ciri surat dinas tidak hanya berkenaan 
dengan isinya saja, namun juga dengan adanya bentuk surat dengan segala 
formalitasnya menyangkut kop surat, bagian surat, nomor surat, bahasa surat, dan cap 
dinas turut mendukung kedinasan sebuah surat. Surat dinas menurut Sabariyanto 
(1998: 38) dapat dikatakan lengkap jika telah melengkapi unsur-unsur sebagai 
berikut. 
a. Kepala Surat 
Kepala Surat disebut juga kop surat yang isinya ialah lambang suatu instansi 
seperti sekolah, universitas, akademi, dan departemen. Jenis, warna, dan besar 
kecilnya huruf yang digunakan untuk menulis kata-kata pada kepala surat biasanya 
sudah diatur oleh yang berwenang. Wijaya (2009: 19) menambahkan jika kop surat 
berisi nama dan alamat perusahaan, juga logo atau slogan dan nomor telepon. 
Kesederhanaan desain dan kualitas menjadi ciri utama kepala surat.  
Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menyusun kepala surat menurut 
Sabaryanto (1998: 38) adalah sebagai berikut.  
1) Kepala surat sebaiknya disusun secara lengkap meliputi lambang, nama instansi, 
alamat, nomor telepon, nomor kotak pos, nomor faksimile, alamat email, dan 
alamat kawat.  
2) Nama instansi ditulis dengan huruf kapital. 
3) Huruf awal alamat, kotak pos, alamat kawat, faksimile, email dan telepon ditulis 




4) Nama instansi, kata jalan, kata telepon, kata email, kata faksimile dan kata kotak 
pos jangan disingkat. 
5) Kata telepon, alamat kawat, faksimile, email dan kotak pos diikuti nomor tanpa 
diikuti tanda titik dua, sedangkan angka yang mengikutinya tidak dipisahkan 
oleh titik setiap tiga angka. 
Kop surat juga memiliki fungsi yang penting. Fungsi kop surat menurut 
Subagyo (2003: 13) yaitu sebagai alat pengenal, alat pemberi informasi, dan sebagai 
iklan.   
Dari beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan jika kepala surat 
merupakan bagian surat dinas yang penting. Kepala surat berisi tentang nama instansi 
pengirim. Selain itu, kop surat dinas juga berisi alamat, nomor telepon, dan identitas 
dari instansi pengirimnya. Kop surat berfungsi sebagai alat pengenal, informasi, dan 
sebagai iklan. 
 
b. Tanggal Surat 
Menurut Wijaya (2009: 19) tanggal surat merupakan suatu yang wajib 
dicantumkan dalam surat dinas. Tanggal surat sebaiknya ditulis di bagian kanan atas 
atau kiri kertas surat tepat di bawah kepala surat. Hal-hal yang perlu diperhatikan 
dalam penulisan tanggal surat menurut Sabariyanto (1998: 41) yaitu. 
1) Kata tanggal tidak perlu ditulis. 
2) Nama tempat instansi tidak ditulis karena sudah tercantum 




3) Angka tahun ditulis lengkap. 
4) Nama bulan ditulis dengan huruf. 
5) Penulisan nama bulan jangan disingkat. 
6) Pada akhir baris tidak dibubuhkan tanda titik. 
7) Tidak perlu dibubuhkan garis bawah. 
8) Huruf awal nama bulan ditulis dengan huruf kapital. 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa tanggal surat merupakan 
bagian surat dinas yang penting. Tanggal surat menunjukkan waktu pembuatan surat. 
Tanggal surat dapat ditulis di bagian kanan atau bagian kiri atas kertas tepat di bawah 
kepala surat.  
c. Nomor Surat 
Bagian nomor surat berisi nomor urut surat yang terbit, kode surat, dan angka 
tahun jika angka tahun termasuk ke dalam sistem penomoran. Menurut Sabariyanto 
(1998: 43) hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penulisan nomor surat adalah 
sebagai berikut. 
1) Kata yang harus digunakan ialah nomor bukan nomer karena nomor merupakan 
bentuk baku. 
2) Huruf awal kata nomor ditulis dengan huruf kapital. 
3) Singkatan kata nomor  adalah no. 





5) Kata nomor diikuti tanda titik dua dengan bentuk yang mengikutinya bersela 
satu spasi. 
6) Pada akhir baris tidak dibubuhkan tanda titik. 
7) Baris itu tidak perlu digarisbawahi. 
Contohnya sebagai berikut. 
Nomor: 158/F8/1994 
158 sebagai angka tahun, F8 sebagai Kode surat, 1994 sebagai angka tahun. 
Menurut Subagyo (2003: 16), fungsi nomor surat adalah untuk memudahkan 
mencarinya jika sewaktu-waktu membutuhkan, memudahkan penyimpanan, 
memudahkan penggolongan surat, dan memudahkan pengontrolan frekuensi 
pengiriman surat. Dari pernyataan tersebut, dapat disimpulkan jika bagian nomor 
surat berisi nomor urut surat yang terbit, kode surat, dan angka tahun. Penulisan 
nomor yang terdapat dalam nomor surat juga tidak perlu digarisbawahi. Selain itu, 
penulisan huruf kapital juga perlu diperhatikan dalam penulisan nomor surat. Nomor 
surat juga memiliki fungsi untuk memudahkan mencari surat jika surat tersebut 
sewaktu-waktu dibutuhkan kembali.  
 
d. Lampiran Surat 
Lampiran surat dapat berupa surat, kertas surat, kuitansi, dan banyak lainnya. 
Lampiran adalah sesuatu yang ditambahkan pada surat yang dikirimkan. Jika surat 
tersebut tidak diberi lampiran, maka bagian lampiran surat diisi dengan tanda hubung 




Nomor     : 56/ F1/ 2013 
Lampiran : - 
Hal         : Undangan 
 
e. Hal Surat 
Tujuan penulisan hal ini adalah untuk menunjukkan dengan segera kepada 
penerima surat tentang pokok-pokok isi surat. Kalimat yang dicantumkan dalam 
“Hal” ini hendaknya singkat dan menggambarkan keseluruhan inti surat (Subagyo, 
2003: 17).  
 
f. Alamat Dalam 
Hal-hal yang yang perlu diperhatikan dalam menulis alamat surat adalah 
pemberian nama yang dituju dengan sejelas-jelasnya, memakai kata sapaan yang 
sesuai dengan usia dan kedudukan penerima surat, penulisan alamat dengan lengkap, 
dan mencantumkan nama negara jika surat tersebut ditujukan ke luar negeri 
(Subagyo, 2003: 18). Sabariyanto (1998: 46) menambahkan tentang hal-hal yang 
perlu diperhatikan dalam penulisan alamat adalah sebagai berikut. 
1) Satuan yang terhormat disingkat Yth. 
2) Huruf awal pada singkatan Yth. Ditulis dengan huruf kapital. 
3) Kata kepada tidak perlu dicantumkan. 
4) Sapaan ibu, bapak, saudara dapat digunakan jika diikuti nama orang dan huruf 




5) Kata jalan jangan disingkat. 
Contoh: Yth. Kepala Balai Penelitian Bahasa 
       Jalan I Dewa Nyoman Oka 34 
       Yogyakarta 55224      
 
g. Salam Pembuka  
 Menurut Sabariyanto (1998: 49), hal-hal yang perlu diperhatikan dalam 
penulisan salam pembuka sebagai berikut. 
1) Bentuk yang lazim digunakan dalam salam pembuka adalah dengan hormat. 
2) Huruf awal menggunakan huruf kapital. 
3) Penulisan salam pembuka diakhiri dengan koma. 
4) Penulisan salam pembuka tidak menjorok ke kiri sebagai alinea baru. 
 
h. Isi Surat 
Isi surat merupakan pokok pikiran yang dituangkan dalam surat yang 
merupakan maksud dan tujuan pokok penulisan surat kepada seseorang. 
Biasanya berisi tiga paragraf bergantung banyaknya pembicaraan yang akan 
dibahas. Isi surat juga harus jelas dan mudah dimengerti dan menggunakan 







i.  Salam Penutup 
 Kata-kata yang biasa digunakan sebagai salam penutup adalah hormat 
kami, hormat saya, salam kami, salam takzim, dan wassalam. Salam penutup 
sebenarnya cukup fleksibel. Misalnya pada departemen agama menggunakan 
ucapan wassalamu’alaikum warah matullahi wabarakatuh (Sabariyanto, 1998: 
57).     
 
j.  Pengirim Surat 
 Keresmian surat menurut Sabariyanto (1998: 57), lebih tampak jika 
surat tersebut ditandatangani.  Orang yang menandatangani surat disebut subjek 
surat. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penulisan pengirim surat adalah 
seperti berikut. 
1) Pengirim surat sebaiknya dilengkapi dengan jati diri kedinasan seperti jabatan, 
nomor induk pegawai, dan cap dinas.  
2) Huruf awal setiap unsur nama ditulis dengan kapital jika namanya terdiri atas 
dua unsur atau lebih. 
3) Nama pengirim tidak berada di dalam tanda kurung dan tidak juga 








4. Format Surat Dinas 
 Wijaya (2009: 26) menyebutkan jika surat dinas terdiri dari beberapa 
kerangka. Kerangka surat dinas tersebut dibagi menjadi indented, hanging indented, 
block, semi block, full block, square block, dan simplified.  
a. Indented Form 
Format tipe indented form memfokuskan penglihatan pembaca pada bagian 
tengah. Hampir semua tubuh surat pada format indented form menjorok ke bagian 
dalam. Penggunaan format indented form saat ini sudah jarang ditemukan. 
b.   Hanging Indented Form 
Keuntungan utama dari penggunaan hanging indented form adalah 
memusatkan perhatian pada tubuh surat pada masing-masing paragraf. Penggunaan 
format hanging indented form saat ini sudah jarang ditemukan. 
c. Block Form 
Format tipe block form menempatkan alamat surat dan pembuka surat pada 
sebelah kiri. Salam penutup dan nama pengirim pada format ini terletak di sebelah 
kanan, sedangkan baris tanggal berakhir pada batas sebelah kanan. 
d. Semi Block 
Keseluruhan format semi block hampir sama dengan format block form. 







e. Full Block 
Keseluruhan format full block hampir sama dengan format block form. 
Perbedaannya adalah semua bagian surat dimulai dari baris sebelah kiri. 
f. Sequare Block 
Bentuk sequare block sama dengan bentuk ful block. Perbedaannya terletak 
pada penulisan tanggal yang terletak di sebelah kanan dan penulisan lampiran 
disejajarkan dengan tanda tangan dan nama terang. 
g. Simplified  
Bentuk format simplified tidak menggunakan salam pembuka dan penutup. 
Maksud surat secara keseluruhan menggunakan huruf kapital, begitu pula dengan 
nama penulis surat. Meskipun mudah disusun, namun banyak instansi yang tidak 
menggunakan format simplified karena kurang kata sapaan seperti salam pembuka. 
Format-format surat di atas merupakan format surat yang sudah jarang 
digunakan pada masa sekarang. Berikut adalah contoh format surat dinas yang 
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Dengan hormat,  
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kerja sama yang baik, kami mengucapkan terima kasih. 
 
                           Hormat kami, 
     Mengetahui,  
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      Nur Fadhilah                                                                                                                                   Setiawan 
NIP 19600819 198603 1 010 
 




B. Tinjauan tentang Proses Genre 
1.   Pengertian tentang Pendekatan Proses Genre 
 Menurut Bababola (2012), pendekatan proses genre dalam pengajaran 
menulis merupakan kombinasi dari model proses dan teori genre. Pendekatan proses 
genre datang seiring dengan realitas keterbatasan antara keduanya yaitu pendekatan 
proses dan genre dalam mengembangkan keterampilan menulis peserta didik.  
Badger & White (2000) menyatakan jika pendekatan proses genre merupakan 
pendekatan yang dapat dilakukan dalam menulis. Suatu tulisan akan dinilai baik jika 
penulis menguasai pengetahuan tentang bahasa dan konteks di mana tulisan terjadi 
serta maksud dari tulisan tersebut (seperti dalam pendekatan genre), serta pilihan 
bahasa yang digunakan (seperti dalam pendekatan genre). Badger & White (2000) 
juga menambahkan jika pendekatan proses genre dimulai sejak siswa 
mengidentifikasi maksud dan tujuan tulisan, memperhatikan bentuk, gaya dan 
konteks tulisan yang akan disusun. Penjelasan mengenai pendekatan proses dan genre 
adalah sebagai berikut. 
a. Pendekatan Proses 
Pendekatan proses memandang kegiatan menulis sebagai cara bagaimana 
penulis bekerja secara nyata terhadap kegiatan menulis secara berulang mulai dari 
sampai akhir suatu produk tulisan. Perhatian utama pendekatan proses adalah 
bagaimana penulis menemukan, mengembangkan, dan memperbaiki ide untuk 
membentuk suatu teks (Syamsi, 2011). Secara umum, pendekatan proses memiliki 




 Kegiatan pada tahap pramenulis dimaksudkan untuk membantu siswa 
menemukan dan mengembangkan topik. Setelah menyelesaikan draf tulisan, siswa 
melakukan diskusi kelompok untuk mendapatkan kritik dan masukan sebagai bahan 
untuk merevisi tulisan. Kegiatan merevisi dan menulis ulang merupakan bagian 
integral dalam menulis, sedangkan menyunting merupakan proses yang dilakukan 
terus-menerus sampai tulisan itu benar-benar layak untuk dipublikasikan. Namun 
demikian, kadang-kadang setelah melakukan kegiatan pada tahap menulis draf siswa 
kembali ke tahap pramenulis, atau setelah merevisi siswa kembali ke tahap 
pramenulis (Syamsi, 2011).  
b. Pendekatan Genre 
Pendekatan genre memandang menulis terutama sebagai pembelajaran 
pengetahuan kebahasaan dalam konteks dan pengembangan menulis sebagai respon 
atas input teks genre tertentu (Syamsi, 2011). Secara umum pendekatan genre 
meliputi modelling, joint negotiation of text, independent construction of text (Knapp 
dan Watkins, 2011). 
 Pada tahap modelling a text, fokus pembelajaran diarahkan pada proses 
pengenalan genre tulisan tertentu. Pada tahap ini siswa melakukan tanya jawab terkait 
dengan konteks penggunaan tulisan tersebut. Selain itu, siswa dan guru juga 
berdiskusi tentang kaidah kebahasaan yang biasa digunakan dalam tulisan tersebut. 
Proses modelling yang dilakukan guru akan mendorong siswa untuk 




kebahasaan yang diperhatikan yaitu tentang pilihan kata dan bahasa yang disesuaikan 
dengan jenis teks.  
Tahap joint negotiation of text mempersiapkan siswa untuk menulis genre 
teks yang sudah dipersiapkan sebelumnya. Kegiatan siswa pada tahapan ini dapat 
berupa observasi, penelitian, membuat catatan, diskusi, atau bermain peran yang 
berguna untuk mengembangkan bahan yang akan digunakan untuk menulis (Knapp 
dan Watkins, 2011). 
Tahap yang terakhir yaitu independent construction of the text. Pada tahapan 
ini, kegiatan pembelajaran diarahkan untuk praktik menulis genre tulisan yang telah 
disepakati. Untuk itu, pada tahap ini dilakukan kegiatan (1) menulis genre tulisan 
yang sama secara individu, (2) berkonsultasi dengan guru dan diskusi dengan teman 
terkait tulisan, (3) menyunting teks yang ditulis agar siap dipublikasikan (Knapp dan 
Watkins, 2011). Untuk memperjelas tahapan pada pendekatan proses genre, akan 






      Badger & White (2000) 
Gambar 2: Pendekatan Proses Genre dalam Menulis   
Bagan tersebut menjelaskan tentang rincian dari pendekatan proses genre. 
Pendekatan proses genre diawali dengan tahapan-tahapan yang terdapat pada 
pendekatan genre yaitu tahap modelling dan joint negotiation of text. Sebenarnya 
kedua tahapan ini bertujuan untuk mengenal genre tulisan dengan lebih rinci. Pada 
tahap modelling, siswa diberi pemahaman tentang fungsi sosial suatu teks dengan 
cara tanya jawab terkait dengan konteks penggunaan tulisan tersebut. Selain itu, pada 
tahap modelling, siswa juga diajak untuk berdiskusi tentang kaidah kebahasaan yang 
biasa digunakan dalam jenis tulisan tersebut (Knapp dan Watkins, 2005: 78). 
 Pada tahap joint negotiation of text, kegiatan pembelajaran diarahkan pada 




pada tahap ini dilakukan observasi, penelitian, membuat catatan, diskusi, atau 
bermain peran untuk mengembangkan ide tentang bahan yang akan ditulis. 
Kemudian, siswa didorong untuk mempertimbangkan pembaca dan memperhatikan 
penggunaan kata dan tata bahasa yang tepat sesuai dengan struktur dan karakteristik 
genre tulisan tersebut (Knapp dan Watkins, 2005: 78). 
Tahapan proses genre selanjutnya adalah siswa diminta untuk memproduksi 
tulisan sesuai dengan genre tulisan yang diharapkan. Penulisan draf dapat dilakukan 
dengan cepat secara individual, atau dengan diskusi dan konsultasi kepada teman dan 
guru. Siswa dapat menulis secara individual, tetapi akan lebih baik jika ia memiliki 
teman untuk mendiskusikan permasalahan yang mungkin dihadapi selama tahap 
penulisan draf. 
Tahap revisi dapat melibatkan siswa dengan cara membaca tulisan teman 
dan memberikan umpan balik untuk lebih memperjelas isi tulisan. Siswa juga dapat 
menggunakan kriteria tertentu seperti struktur, isi, dan penggunaan bahasa atau 
kaidah penulisan untuk menilai tulisan. Mereka juga dapat mendiskusikan 
permasalahan yang dihadapi di dalam draf tulisan mereka dan menyatakan apa yang 
akan ditambahkan atau diubah. Ketika menulis ulang, aspek tata tulis, penggunaan 
bahasa, dan ejaan harus mendapat perhatian agar tulisan yang diproduksi mudah 
dipahami orang lain (Syamsi: 2011).      
Dari pernyataan tersebut dapat diambil kesimpulan jika pendekatan proses 
genre merupakan gabungan antara pendekatan proses dan pendekatan genre dalam 




Pendekatan proses genre menurut Syamsi (2012) dapat dilakukan dalam delapan 
langkah di antaranya adalah (1) mengenal teks, (2) memahami bahasa teks, (3) 
berlatih menganalisis teks, (4) merefleksi, (5) mengembangkan ide atau bahan, (6) 
menyusun kerangka tulisan, (7) menulis draf, dan (8) merevisi. Tahapan pada 
pendekatan proses genre akan dijelaskan sebagai berikut. 
 
a. Mengenal teks 
Siswa dikenalkan dengan surat dinas melalui pemodelan genre surat dinas 
yang disajikan. Pada tahapan mengenal teks ini, siswa dapat mempelajari struktur 
organisasi, karakteristik, dan konteks sosial penggunaan surat dinas. 
b. Memahami bahasa teks  
Pada tahapan ini, siswa diperkenalkan dengan struktur kebahasaan dan 
kaidah penulisan yang biasa digunakan dalam genre surat dinas. Aspek kebahasaan 
itu, antara lain ragam bahasa yang digunakan, paragraf, kalimat, dan kosakata, serta 
ejaan dan tata tulis yang biasa digunakan dalam genre tulisan tertentu. 
c. Berlatih menganalisis teks 
Pada kegiatan analisis teks ini, siswa mengamati dan mengidentifikasi 
bagaimana penulis menyusun ide dan argumen sebagai kerangka dasar yang terdapat 
di dalam genre  surat dinas. 
d. Merefleksi  
Siswa diminta untuk merefleksikan apa yang telah dipelajari tentang genre 




siswa dalam memikirkan pemahaman terhadap apa yang telah dipelajari mengenai 
surat dinas. 
e. Mengembangkan ide atau bahan  
Siswa mengembangkan ide secara individu atau berkelompok untuk 
menggali, mengembangkan, dan mengumpulkan ide dan bahan tulisan yang akan 
disusun. 
f. Menyusun kerangka tulisan  
Siswa menyusun kerangka tulisan. Ada dua cara yang dapat dilakukan untuk 
menyusun kerangka surat dinas, yakni dalam bentuk kerangka linier, dan atau 
menggambarkannya dalam peta konsep. Peta konsep dapat digambarkan sebagai 
urutan susunan unsur-unsur yang berada dalam surat dinas. Unsur-unsur surat dinas 
digambarkan dari atas ke bawah secara urut mulai kop surat sampai pada tanda 
tangan pengirim surat. Penyusunan kerangka surat dinas ini sangat diperlukan 
terutama dalam rangka menata ide-ide yang akan ditulis. 
g.  Menulisan draf 
Berdasarkan kerangka yang telah dibuat sebelumnya, siswa mulai menulis 
draf pertama mereka. Fokus utama kegiatan siswa pada tahapan ini adalah 
menuangkan ide, gagasan, atau pikiran ke dalam tulisan sesuai dengan bahan yang 
dikumpulkan. Oleh karena itu, jika siswa merasa kehabisan ide atau bahan, siswa 






h.  Merevisi 
Melalui kegiatan merevisi, siswa memeriksa atau meninjau hasil tulisannya. 
Ada berbagai langkah yang dapat dilakukan untuk memeriksa tulisan seperti 
membaca ulang dan memberi catatan tertentu, meminta teman untuk memeriksa 
tulisan, atau mengikuti konferensi dengan guru sebelum membuat perbaikan yang 
diperlukan. Setelah dilakukan pemeriksaan, barulah siswa merevisi tulisan baik yang 
mencakup aspek isi maupun aspek kebahasaan dan tata tulis. Setelah kegiatan 
merevisi selesai, siswa kemudian mempublikasikan hasil tulisannya kepada orang 
lain dalam bentuk pembacaan di dalam kelas, pemajangan pada papan pajangan kelas 
atau majalah dinding, penerbitan pada majalah sekolah, atau pembuatan antologi 
tulisan hasil karya siswa. 
C.  Penilaian Menulis Surat Dinas 
Penilaian merupakan suatu hal yang tidak mungkin dipisahkan dari kegiatan 
pembelajaran secara umum. Setiap kegiatan pembelajaran harus disertai dengan 
kegiatan penilaian. Tanpa mengadakan suatu penilaian, tidak mungkin akan didapat 
laporan hasil pembelajaran yang objektif (Nurgiyantoro, 2012: 3). Adanya proses 
penilaian, tidak mungkin lepas dari keberadaan rubrik penilaian. Berikut merupakan 
contoh instrumen yang dapat digunakan untuk menulis surat dinas menurut 







Tabel 1: Rubrik Penilaian Surat Dinas Menurut Nurgiyantoro  
No Aspek yang Dinilai Tingkat Satuan Kinerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan Isi Surat      
2. Kelengkapan Unsur Surat      
3. Kepantasan Format Surat      
4. Ketepatan Kata      
5. Ketepatan Kalimat      
6.  Ejaan dan Tata Tulis      
Jumlah Skor:   
       Nurgiyantoro (2012: 437) 
Berbeda dengan pendapat Nurgiyantoro, Sabarti (1988: 42) menegaskan 
untuk mengevaluasi suatu tulisan, terlebih dahulu harus ditetapkan aspek-aspek 
kemampuan yang harus dievaluasi. Menurut Sabarti, aspek-aspek yang harus 
dievaluasi yaitu organisasi, kejelasan ungkapan, dan pemakaian kata. 
Organisasi teks yang dievaluasi  meliputi kesatuan, kepaduan, dan kelogisan, 
sedangkan hal yang dievaluasi dalam kejelasan ungkapan meliputi keefektifan 
kalimatnya. Dalam hal pemakaian kata, aspek yang dievaluasi adalah dari sisi 
ketepatan kata dan kesesuaian kalimat yang digunakan dengan konteks tulisan. Untuk 








Tabel 2: Rubrik Penilaian Menulis Menurut Sabarti  
Aspek yang dinilai Nilai 1-5 
Tinggi Sedang Rendah 
Judul    
Gagasan    
Organisasi gagasan (kesatuan, 
kelogisan, kepaduan) 
   
Keefektifan kalimat    
Ketepatan dan kesesuaian  kata    
Pungtuasi    
Ejaan    
Total nilai 
 
Setelah memperhitungkan aspek aturan bahasa dalam teks dan organisasi teks 
surat dinas, maka penelitian ini akan menggunakan model rubrik yang dimodifikasi 
dari rubrik milik Nurgiyantoro dan Sabarti. Alasan digunakannya model rubrik 
modifikasi adalah agar penilaiannya detail dan sesuai dengan unsur-unsur yang 
terdapat dalam surat dinas. Selain alasan-alasan di atas, penggunaan model rubrik 
yang dimodifikasi dimaksudkan untuk mendukung penilaian menggunakan 
pendekatan proses genre yang memperhatikan konteks manfaat surat dinas di 




Tabel 3: Rubrik Penilaian Menulis Surat Dinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang 
satu (skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang 
tiga (skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 
0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      
Jumlah skor  
   
            
                           
                      
      
 
D. Penelitian yang Relevan 
Penelitian yang relevan dengan penelitian ini adalah penelitian yang dilakukan 
oleh Syamsi (2012) dalam penelitiannya yang berjudul Model Perangkat 
Pembelajaran Menulis Berdasarkan Pendekatan Proses Genre Bagi Siswa SMP. 




pendekatan proses genre terbukti efektif terhadap peningkatan kemampuan menulis 
pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Kalasan Kabupaten Sleman. 
 Hal tersebut terlihat dari hasil uji-t pretes dan postes kemampuan menulis 
kelompok eksperimen yang menunjukkan perbedaan yang signifikan. Kemampuan 
menulis yang diuji dalam penelitian ini adalah kemampuan menulis laporan, naskah 
drama, poster, dan kemampuan menulis puisi. 
  Penelitian tersebut relevan dengan penelitian yang dilaksanakan sehingga 
dapat dijadikan sebagai acuan penelitian. Hal yang membuat penelitian tersebut 
relevan adalah karena sama-sama menggunakan pendekatan proses genre. 
Penelitian ini juga relevan dengan penelitian yang dilakukan Anandita 
Rahmaning Yusi, Nurchasanah, dan Imam Agus Basuki dengan judul Pembelajaran 
Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII C SMP Negeri 01 Kalipare Tahun Pelajaran 
2011/2012. Dalam penelitian ini, data dikumpulkan dengan studi dokumen, 
observasi, dan wawancara dari sumber data guru, proses pembelajaran, dan dokumen. 
Hasil penelitian adalah: (1) perencanaan pembelajaran dilakukan oleh guru dengan 
berpedoman hasil MGMP Kabupaten dan diwujudkan dalam bentuk RPP; (2) 
pelaksanaan pembelajaran dilaksanakan dalam 2x pertemuan, dan memuat kegiatan-
kegiatan yang tertera dalam RPP; (3) penilaian yang dilakukan adalah penilaian hasil.  
Kesimpulan dalam penelitian yang dilakukan oleh Anandita dan kawan-
kawan adalah perencanaan pembelajaran menulis surat dinas dilakukan oleh guru 




Pembelajaran menulis surat dinas dilaksanakan sesuai dengan rencana pelaksanaan 
pembelajaran. 
 Penilaian yang dilakukan guru dalam pembelajaran menulis surat dinas 
adalah penilaian hasil berupa tes individu menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan sistematika yang benar dan bahasa baku. Data penilaian 
hasil menunjukkan bahwa sebagian besar siswa berhasil menulis surat dinas. Dari 36 
siswa, terdapat 5 siswa yang belum tuntas. Hal itu dikarenakan nilai 5 siswa tersebut 
belum mencapai SKM (standar ketuntasan minimal), yakni 75. 
Persamaan Anandita, Rachma, Nurchasanah, dan Imam dengan penelitian ini 
adalah sama-sama meneliti tentang keterampilan menulis surat dinas. Perbedaan 
penelitian ini dengan penelitian yang dilakukan oleh Anandita dan kawan-kawan 
terletak pada tujuan penelitian. Tujuan penelitian yang dilakukan AAnandita dan 
kawan-kawan adalah untuk memotret pembelajaran surat dinas meliputi perencanaan, 
pelaksanaan, dan penilaian pembelajaran, sedangkan pada penelitian ini adalah untuk 
mengetahui ada tidaknya perbedaan yang signifikan antara siswa yang mengikuti 
pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak 
mengikuti pembelajaran dengan pendekatan proses genre.     
 
E. Kerangka Pikir 
Keterampilan menulis yang dalam hal ini adalah menulis surat dinas 




diperhatikan benar dalam proses pembelajaran bahasa. Para siswa harus mampu 
menguasai keterampilan menulis karena dengan adanya keterampilan menulis yang 
dimiliki, mereka dapat dengan mudah untuk menyampaikan segala sesuatu yang ada 
di benak mereka.  
Apabila keterampilan menulis telah dikuasai, siswa akan mudah 
mengaplikasikan keterampilan menulisnya saat mereka diminta untuk menulis surat 
dinas. Pembelajaran menulis surat dinas perlu diterapkan pada siswa. Hal ini  
dikarenakan  keterampilan menulis surat dinas ini berguna di masa depan siswa untuk 
menyelesaikan segala urusan, terutama urusan kedinasan.  
Proses pembelajaran menulis surat dinas tidak hanya menuntut siswanya aktif 
dan pandai dalam menentukan tata letak dan unsur surat dinas. Faktor keahlian siswa 
memang sangat penting, tetapi kesesuaian bahasa yang dituliskan siswa pada surat 
dinas juga tidak kalah pentingnya. Selain itu, faktor kesesuaian bahasa yang terdapat 
dalam surat dinas dengan konteks penulisannya juga diperlukan. 
 Pembelajaran surat dinas diharapkan dapat menuntun siswa untuk menulis 
surat dinas dengan bahasa yang sesuai dengan konteks, maka pendekatan proses 
genre menjadi salah satu jalannya. Pendekatan proses genre merupakan gabungan 
antara pendekatan proses dan pendekatan genre dalam pembelajaran menulis untuk 
saling melengkapi kekurangnnya masing-masing. Pendekatan proses genre dapat 
dinyatakan dalam delapan langkah di antaranya adalah (1) mengenal teks, (2) 




mengembangkan ide atau bahan, (6) menyusun kerangka tulisan, (7) penulisan draf, 
dan (8) merevisi. 
Penggunaan pendekatan proses genre ini diharapkan mampu membuat siswa 
lebih cermat dalam membuat surat dinas dengan memperhatikan kesesuaian bahasa 
dan konteks. Selain itu, pembelajaran dengan pendekatan proses genre juga 
diharapkan dapat membantu guru dalam menyampaikan pembelajaran sehingga 
keefektifan proses belajar mengajar akan tercapai. 
  
F.  Pengajuan Hipotesis 
Berdasarkan kerangka pikir di atas, dapat dirumuskan hipotesis sebagai 
berikut. 
1) Ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara siswa kelas VIII SMP yang 
mengikuti pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre dengan 
siswa yang tidak mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre. 
2) Pembelajaran menulis surat dinas dengan pendekatan proses genre pada siswa 
kelas VIII efektif dibandingkan pembelajaran menulis surat dinas tanpa 












A. Desain Penelitian 
Desain penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah desain kuasi 
eksperimen. Penggunaan desain kuasi eksperimen dalam penelitian ini dengan alasan 
bahwa penelitian ini merupakan penelitian pendidikan yang menggunakan manusia 
sebagai subjek penelitiannya. Manusia merupakan makhluk yang dapat berubah 
segala pikiran, kemauan, kemampuan, dan tingkah lakunya sewaktu-waktu karena 
semua manusia tidak ada yang sama.  
Penelitian ini merupakan jenis penelitian kuantitatif, maksudnya penelitian ini 
diarahkan untuk mencari data-data kuantitatif melalui hasil uji coba eksperimen. 
Penggunaan pendekatan kuantitatif dengan alasan semua gejala yang diamati dapat 
diukur dan diubah dalam bentuk angka serta dapat dianalisis dengan analisis statistik. 
Penelitian ini menggunakan desain eksperimen dengan control group posttest design.  
 
B.  Variabel Penelitian 
Variabel adalah fenomena yang bervariasi atau fenomena yang berubah-ubah 
dalam bentuk, kualitas, kuantitas, mutu standar, dan sebagainya. Istilah variabel dapat 
juga diartikan sebagai objek penelitian yang bervariasi. F.N. Kerlinger dalam  
Arikunto (2010: 159) mendefinisikan variabel sebagai sebuah konsep seperti halnya 
laki-laki dalam konsep jenis kelamin dan insaf dalam konsep kesadaran. Dalam 




Variabel pertama adalah variabel bebas, yaitu variabel yang menentukan 
variabel lain. Variabel bebas dalam penelitian ini berupa penggunaan pendekatan 
proses genre untuk menulis surat dinas. Skala pengukuran variabel berupa skala 
nominal, sedangkan variabel yang kedua adalah variabel terikat, yaitu variabel yang 
ditentukan oleh variabel lain. Variabel terikat dalam penelitian ini berupa kemampuan 
menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP setelah diberikan perlakuan berupa 
penggunaan pendekatan proses genre. Skala pengukuran variabel berupa skala 
interval. 
 
C. Tempat dan Waktu Penelitian 
1. Tempat Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan di SMP Negeri 1 Pakem Jalan Kaliurang Nomor 
17 Sleman, Yogyakarta. 
2.   Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan pada tanggal 10 Februari 2014 sampai dengan 19 
Maret 2014. Penelitian ini dilakukan dalam beberapa tahap, yaitu: 1) tahap 
pengukuran awal menulis surat dinas  kedua kelompok, 2) tahap perlakuan kelompok 
eksperimen dan pembelajaran kelompok kontrol, dan 3) tahap pelaksanaan tes akhir 







Tabel 4: Jadwal Pelaksanaan Penelitian 
No Tanggal Kegiatan kelas Jam ke- Topik Kegiatan 
1 10 Februari 
2014 
Tes awal Eksperimen       4-5                      4-5 Surat peminjaman 
gedung. 
2 11 Februari 
2014 
Tes awal Kontrol 1-2 Surat peminjaman 
gedung. 
3 24 Februari 
2014 
Perlakuan I kelas eksperimen 3-4 Surat undangan 
kepada sekolah lain. 
4 3 Maret 2014  Perlakuan II kelas eksperimen 5-6 Surat pemberitahuan 
kepada wali siswa. 
5 5 Maret 2014 Tes Akhir Kontrol 1-2 Surat kesanggupan 
mengikuti lomba 
basket. 
6 10 Maret 2014 Perlakuan III kelas eksperimen 5-6 Surat undangan 
berkaitan dengan 
pengambilan rapor. 
7 17 Maret 2014 Perlakuan IV kelas eksperimen  3-4 Surat peminjaman 
bus untuk acara study 
tour. 









D. Populasi dan Sampel Penelitian 
1. Populasi Penelitian 
Populasi adalah keseluruhan subjek penelitian. Pada penelitian ini, populasi 
yang ditetapkan termasuk jumlah terhingga karena populasinya dapat dihitung 
jumlahnya yaitu dari jumlah siswa yang ada. Populasi dalam penelitian ini adalah 
siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem yang terdiri dari empat kelas, yaitu VIII A, 
VIII B, VIII C, dan VIII D dengan jumlah siswa sebanyak 100 siswa. Dasar 
dipilihnya kelas VIII adalah: (1) mata pelajaran surat dinas sesuai dengan KD 
pelajaran bahasa dan sastra Indonesia, kelas VIII belum pernah dilakukan penelitian 
yang berhubungan dengan pembelajaran menulis surat dinas, (2) kelas VIII 
merupakan kelas alternatif yang belum memiliki tanggungan berat untuk UAS dan 
UAN. Jumlah keseluruhan peserta didik (populasi) disajikan pada tabel berikut. 
Tabel 5: Populasi Penelitian 
NO kelas  Jumlah siswa 
1 VIII A 27 
2 VIII B 23 
3 VIII C 23 
4 VIII D 27 






2. Sampel Penelitian 
Sampel penelitian ini adalah siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem yang 
berjumlah 100 siswa yang terbagi dalam empat kelas yaitu kelas VIII A,   VIII B, 
VIII C, dan VIII D . Penentuan kelas kontrol dan kelas eksperimen dilakukan dengan 
sampel acak yaitu melakukan undian dengan cara menuliskan empat kelas tersebut 
pada lipatan kertas yang berbeda. Dari hasil pengundian itu diperoleh hasil siswa 
kelas VIII B sebagai kelompok kontrol dan kelas VIII C sebagai kelompok 
eksperimen.  
 
E. Prosedur Penelitian 
1. Tahap Praeksperimen 
Tahap ini dimulai dengan penentuan kelompok yang tidak diberikan 
perlakuan dan kelompok yang diberikan perlakuan (kelompok eksperimen dan 
kelompok kontrol) dengan teknik simple random sampling atau pengambilan sampel 
dengan cara acak sederhana. Pada tahap ini, dilakukan dengan tes awal berupa tes 
menulis surat dinas baik untuk kelompok kontrol maupun kelompok eksperimen. 
Tujuan dari dilakukannya tes ini adalah untuk mengetahui kemampuan menulis surat 
dinas awal siswa sebelum diberikan perlakuan. Dengan demikian, antara kelompok 
eksperimen dan kelompok kontrol berangkat dari keadaan yang sama sehingga 
apabila ada perbedaan yang terjadi di antara keduanya sewaktu-waktu dikarenakan 





2.  Tahap Eksperimen 
Setelah kedua kelompok dianggap sama dan telah diberikan tes awal, maka 
salah satu kelompok diberikan perlakuan untuk mengetahui peningkatan kemampuan 
siswa dalam menulis surat dinas. Pada tahap ini, ada perbedaan perlakuan pada 
kelompok eksperimen dan kelompok kontrol. Pada kelompok eksperimen, siswa 
dikenai perlakuan berupa pendekatan proses genre, sedangkan pada kelompok 
kontrol, siswa tidak diberikan perlakuan. Pelaksanaan pembelajaran menulis surat 
dinas di kelas kontrol dilakukan dengan tanpa menggunakan pendekatan proses genre 
atau dengan cara-cara konvensional yaitu siswa diminta menulis sebuah surat dinas 
dengan sesuai ide mereka. Adapun tahap-tahap pelaksanaan penelitian ini adalah 
sebagai berikut. 
a. Kelompok Eksperimen 
Kelompok eksperimen diberikan perlakuan dengan menggunakan pendekatan 
proses genre sebanyak empat kali perlakuan. Perlakuan tersebut diberikan pada 
tanggal 3 Februari, 24 Februari, 10 Maret, dan 17 Maret. Siswa menulis surat dinas 
sesuai dengan pendekatan proses genre yang diberikan. 
 
b. Kelompok Kontrol 
Setelah mendapatkan tes awal, kelompok kontrol mendapatkan pembelajaran 
menulis surat dinas tanpa menggunakan pendekatan proses genre, tetapi 




lebih banyak memberikan materi yang berhubungan dengan surat dinas, kemudian 
siswa diberikan tugas menulis surat dinas sesuai dengan kreativitas dan ide mereka.  
 
c.  Tahap Pascaeksperimen 
Tahap ini merupakan tahap pengukuran terhadap perlakuan yang diberikan. 
Pada tahap ini, siswa kelompok kontrol maupun siswa kelompok eksperimen 
diberikan tes akhir dengan materi yang sama pada saat tes awal (bisa dilihat pada 
halaman 37). Pemberian tes ini dimaksudkan untuk melihat perbedaan kemampuan 
siswa dalam menulis surat dinas setelah diberikan perlakuan dengan menggunakan 
proses genre dan yang tidak diberikan perlakuan dengan menggunakan pendekatan 
proses genre. Kegiatan tes akhir juga digunakan untuk membandingkan nilai yang 
dicapai siswa yaitu semakin meningkat atau menurun.  
 
F. Instrumen Penelitian 
Instrumen penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan dalam 
mengumpulkan data agar pekerjaannya lebih mudah dan hasilnya lebih baik 
(Arikunto, 2010: 203 ), dalam arti lebih cermat, lengkap, dan sistematis sehingga 
lebih mudah diolah. Sebelum instrumen tersebut digunakan, terlebih dahulu 
dilakukan uji coba instrumen untuk mengetahui validitas instrumen tersebut. 
Instrumen yang akan digunakan dalam penelitian ini adalah soal esai yang berisi 




1. Uji Validitas Instrumen 
Validitas adalah suatu ukuran yang menunjukkan tingkat-tingkat kevalidan 
atau kesahihan sesuatu instrumen. Sebuah instrumen dikatakan valid apabila mampu 
mengukur apa yang diinginkan dan dapat mengungkap data dari variabel yang diteliti 
secara tepat. Tinggi rendahnya validitas instrumen menunjukkan sejauh mana data 
yang terkumpul tidak menyimpang dari gambaran tentang validitas (Arikunto, 2010: 
211). 
Validitas yang digunakan dalam penelitian ini adalah validitas isi. Validitas isi 
adalah validitas yang mempertanyakan bagaimana kesesuaian antara instrumen 
dengan tujuan dan deskripsi bahan yang diajarkan atau deskripsi masalah yang akan 
diteliti (Nurgiyantoro, 2012: 155). 
Materi soal esai tentang menulis surat dinas tersebut sesuai dengan materi 
yang ada dalam kurikulum yang dipakai di SMP. Hal ini bertujuan agar apa yang 
menjadi tujuan dalam kurikulum tersebut yaitu siswa dapat menulis surat dinas 
dengan baik dan benar. Untuk mengetahui validitas instrumen dalam penelitian ini, 
instrumen tersebut dikonsultasikan pada ahlinya (expert judgment) dalam hal ini yaitu 
Ibu Mulyanti selaku guru pelajaran bahasa Indonesia kelas VIII SMP N 1 Pakem. 
 
G. Teknik Pengumpulan Data 
Teknik pengumpulan data yang dipakai dalam penelitian ini adalah teknik tes 
yaitu tes awal dan tes akhir. Menurut Arikunto (2010: 266), tes adalah serentetan 




pengetahuan, intelegensi, kemampuan atau bakat yang dimiliki oleh individu atau 
kelompok. Tes awal digunakan untuk mengukur kemampuan awal siswa dalam 
menulis surat dinas tanpa diberikan perlakuan terlebih dahulu, sedangkan tes akhir 
digunakan untuk mengukur kemampuan akhir siswa dalam menulis surat dinas 
setelah diberikan perlakuan berupa penggunaan pendekatan proses genre. Tes awal 
dan tes akhir ini dilakukan pada kelompok kontrol dan kelompok eksperimen. 
Teknik tes digunakan untuk mendapatkan data-data siswa, baik yang 
diperoleh dari tes awal sebelum tindakan maupun setelah diberikan tindakan (tes 
akhir) yaitu berupa kemampuan siswa dalam menulis surat dinas setelah kegiatan 
mengamati pendekatan proses genre. Data dalam penelitian ini diambil pada saat 
proses pembelajaran bahasa dan sastra Indonesia. Pembelajaran dilaksanakan di 
dalam kelas dan materi yang diambil adalah menulis surat dinas. 
 
H.  Teknik Analisis Data 
1. Penerapan Teknik Analisis Data 
Penelitian ini menggunakan teknik analisis data berupa teknik uji-t atau t-tes. 
Penggunaan teknik analisis uji-t dimaksudkan untuk menguji perbedaan antara 
kelompok eksperimen yang telah mendapatkan perlakuan dengan menggunakan 
pendekatan proses genre dan kelompok kontrol yang mengikuti pembelajaran tanpa 
menggunakan pendekatan proses genre dalam menulis surat dinas. Teknik analisis 
uji-t digunakan untuk menguji apakah kedua skor rerata dari kelompok eksperimen 




pada taraf signifikansi 5%, maka ada perbedaan yang signifikan antara skor rerata tes 
akhir kelompok eksperimen dan kelompok kontrol. Adanya peningkatan skor antara 
kedua kelompok tersebut dapat dilihat dari perbedaan skor rerata tes awal dan tes 
akhir antara kelompok eksperimen dan kelompok kontrol. Seluruh perhitungan 
dilakukan dengan bantuan komputer program SPSS 20.0. Teknik analisis data yang 
menggunakan teknik uji-t haruslah memenuhi persyaratan uji normalitas dan uji 
homogenitas.  
 
2. Uji Persyaratan Analisis Data 
a. Uji Normalitas 
Uji normalitas digunakan untuk membuktikan kenormalan data yakni 
mengetahui apakah data-data yang diteliti memiliki distribusi normal atau tidak. Pada 
penelitian ini, uji normalitas sebaran dilakukan terhadap skor tes awal dan tes akhir 
baik pada kelompok eksperimen maupun pada kelompok kontrol. Pengujian 
normalitas sebaran data ini menggunakan teknik uji normalitas kolmogorov-smirnov. 
Kriteria penilaiannya yaitu apabila P< signifikansi 5% (= 0,05) menunjukkan bahwa 
data tidak berdistribusi normal, tetapi apabila P> signifikansi 5% (=0,05) 
menunjukkan bahwa data tersebut berdistribusi normal. Untuk menguji normalitas 
distribusi data, dua kelompok digunakan bantuan komputer program SPSS 20.0. 
b. Uji Homogenitas 
Uji homogenitas varians dimaksudkan untuk mengetahui apakah sampel yang 




yang signifikan satu sama lain. Untuk melakukan pengujian homogenitas varians ini 
dapat dilakukan dengan menggunakan bantuan komputer program SPSS 20.0. Jika 
signifikansinya lebih besar dari 5% (=0,05) berarti skor hasil tes tersebut tidak 
memiliki perbedaan varians atau homogen, tetapi jika signifikansinya kurang dari 5% 
(=0,05) berarti kedua varians tidak homogen. 
 
3. Uji Hipotesis 
Uji hipotesis dalam penelitian ini dihitung dengan menggunakan teknik uji-t. 
Uji-t digunakan untuk menguji apakah nilai rata-rata dari kedua kelompok tersebut 
memiliki perbedaan yang signifikan atau tidak. Taraf keberterimaan hipotesis diuji 
dengan taraf signifikansi 5%. Apabila nilai t hitung lebih besar dari nilai -t tabel pada 
tingkat signifikansi 5%, maka tidak terdapat perbedaan yang signifikan antara 
kelompok eksperimen dan kelompok kontrol. Akan tetapi, apabila nilai terhitung 
lebih kecil dari nilai –t tabel pada tingkat signifikansi 5%, maka terdapat perbedaan 
yang signifikan antara kelompok eksperimen dan kelompok kontrol. Untuk 
menghitung uji hipotesis ini, menggunakan bantuan komputer program SPSS 20.0. 
 
1. Hipotesis Statistik 
Hipotesis statistik sering disebut sebagai hipotesis nol (Ho). Hipotesis nol 
merupakan hipotesis yang menyatakan bahwa tidak ada hubungan antara variabel X 





1. Ho: μ1 _ μ2 
Ha: μ1 > μ2 
Keterangan: 
Ho:  Hipotesis nihil. Tidak ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas pada 
siswa kelas VIII SMP yang mengikuti pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti pembelajaran  
menggunakan pendekatan proses genre. 
Ha:  Hipotesis alternatif. Ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas pada siswa 
kelas VIII SMP yang tidak mengikuti pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan proses genre dengan siswa yang mengikuti pembelajaran  
menggunakan pendekatan proses genre. Dengan kata lain, skor tes akhir 
kelompok eksperimen lebih tinggi daripada skor tes awal kelompok kontrol. 
2. Ho: μ1_ μ2 
    Ha: μ1> μ2 
Keterangan: 
Ho:  Hipotesis nihil. Penggunaan pendekatan proses genre dalam pembelajaran 
menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP tidak efektif dibandingkan 
pembelajaran menulis surat dinas tanpa menggunakan pendekatan proses genre. 
Ha:  Hipotesis alternatif. Penggunaan pendekatan proses genre dalam pembelajaran 
menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP efektif dibandingkan 




μ1: kelompok eksperimen. Kelompok yang menggunakan pendekatan proses genre 
dalam pembelajaran menulis surat dinas. 
μ2: kelompok kontrol. Kelompok yang tidak menggunakan pendekatan proses genre 























HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Hasil Penelitian 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui perbedaan kemampuan menulis 
surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem yang mengikuti pembelajaran 
dengan menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre. Penelitian ini juga 
dimaksudkan untuk menguji keefektifan pendekatan proses genre dalam 
pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. 
Data dalam penelitian ini meliputi data skor tes awal dan data skor tes akhir 
menulis surat dinas. Data skor tes awal diambil dari hasil tes awal kemampuan 
menulis surat dinas dan data skor tes akhir diperoleh dari hasil tes akhir kemampuan 
menulis surat dinas. Hasil penelitian pada kelompok kontrol dan kelompok 
eksperimen disajikan sebagai berikut. 
1. Deskripsi Data Hasil Penelitian 
a. Deskripsi Data Skor Tes Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok 
Kontrol dan Kelompok Eksperimen 
Kelompok kontrol merupakan kelompok siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran dengan menggunakan pendekatan proses genre. Kelompok eksperimen 




pendekatan proses genre. Sebelum kedua kelompok diberi pembelajaran dengan 
pendekatan prose genre dan tanpa menggunakan pendekatan proses genre, kedua 
kelompok diberi tes awal kemampuan menulis surat dinas. Setelah diberi tes awal, 
kemudian kelompok eksperimen diberikan perlakuan dengan menggunakan 
pendekatan proses genre, sedangkan kelompok kontrol tanpa menggunakan 
pendekatan proses genre. Setelah kedua kelompok melaksanakan pembelajaran 
menulis surat dinas, tahap yang terakhir adalah dilakukan tes akhir pada kedua 
kelompok. 
Subjek pada kegiatan tes awal kelompok kontrol dan kelompok eksperimen 
masing-masing adalah 23 siswa. Tes awal kelompok kontrol dilaksanakan pada hari 
Selasa, tanggal 11 Februari 2014, sedangkan tes awal kelompok eksprimen 
dilaksanakan pada hari Senin, tanggal 10 Februari 2014. 
 Tabel 6: Rangkuman Data Statistik Skor Tes Awal Kemampuan Menulis Surat 
Dinas Kelompok Kontrol dan Kelompok Eksperimen 




Mean Md SD 
1. Eksperimen 23 19 25 21.3 21 1.84 





Berdasarkan data statistik yang dihasilkan, maka dapat disajikan distribusi 
frekuensi perolehan skor tes awal kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol 
dan eksperimen. 
Tabel 7: Distribusi Frekuensi Perolehan Skor Tes Awal Kemampuan Menulis 
Surat Dinas Kelompok Kontrol  







1 19-20 9 39.1 9 39.1 
2 21-22 8 34.8 17 73.9 





    
Tabel 7 di atas dapat disajikan dalam sebuah grafik sebagai berikut. 
 
Grafik 1: Distribusi Frekuensi Skor Tes Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Kelompok Kontrol 
Berdasarkan Tabel 8 dan Grafik 1 distribusi frekuensi skor tes awal kelompok 
kontrol tersebut, dapat diketahui bahwa siswa yang mendapat skor 19-20 terdapat 
sembilan siswa, yang mendapat skor 21-22 terdapat delapan siswa, dan yang 












diperoleh dapat disajikan kategori kecenderungan perolehan skor tes awal 
kemampuan menulis kelompok kontrol dalam tabel di bawah ini.   
Tabel 8: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Awal  Kemampuan 
Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol 
 
No Kategori Interval Frekuensi Frekuensi kumulatif 
Frekuensi Kumulatif 
% 
1 rendah  <22 14 14 60.7 
2 Sedang 22-23 4 18 78.3 






Tabel 8 di atas dapat digambarkan dalam bentuk pie sebagai berikut. 
 
Diagram 1: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Awal 
                  Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol  
Dari Tabel 8 dan diagram pie kecenderungan skor tes awal kemampuan 
menulis surat dinas di atas, diperoleh pengetahuan bahwa terdapat empat belas siswa 
yang tergolong dalam kategori rendah, empat siswa masuk dalam kategori sedang, 
dan lima siswa masuk dalam kategori tinggi. 
Frekuensi 






Tabel 9: Distribusi Frekuensi Perolehan Skor Tes Awal Kemampuan Menulis 
Surat Dinas Kelompok Eksperimen 




kumulatif frekuensi kumulatif % 
1 19-20 9 39.1 9 39.1 
2 21-22 7 30.4 16 69.6 
3 23-24 6 26.1 22 73.3 
4 25-26 1 4.4 23 100 
5 Total 23 100 
    
Tabel 9 di atas dapat disajikan dalam sebuah grafik sebagai berikut. 
 
Grafik 2: Distribusi Frekuensi Skor Tes Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Kelompok Eksperimen 
Berdasarkan Tabel 9 dan Grafik 2 distribusi frekuensi skor tes awal kelompok 
eksperimen tersebut, dapat diketahui bahwa siswa yang mendapat skor 19-20 terdapat 
sembilan siswa, yang mendapat skor 21-22 terdapat tujuh siswa, yang mendapat 23-
24 terdapat enam siswa, dan satu orang yang mendapat skor 25-26. Sementara itu, 












perolehan skor tes awal kemampuan menulis kelompok kontrol dalam tabel di bawah 
ini.   
Tabel 10: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Awal  Kemampuan 
  Menulis Surat Dinas Kelompok Eksperimen 
 
No Kategori Interval Frekuensi Frekuensi kumulatif 
Frekuensi Kumulatif 
% 
1 Rendah <22 13 13 56.2 
2 Sedang 22-23 7 20 86.9 
3 Tinggi >23 3 23 100 
 
Tabel 10 di atas dapat digambarkan dalam bentuk pie sebagai berikut. 
 
 Diagram 2: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Awal 
                    Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Eksperimen  
Dari Tabel 10 dan diagram pie kecenderungan skor tes awal kemampuan  
menulis surat dinas di atas, diperoleh pengetahuan bahwa terdapat tiga belas siswa 
yang tergolong dalam kategori rendah, tujuh siswa masuk dalam kategori sedang, dan 
tiga siswa masuk dalam kategori tinggi. 
Frekuensi 






b. Deskripsi Data Skor Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok 
Kontrol dan Kelompok Eksperimen 
Pemberian tes akhir kemampuan menulis surat dinas pada kelompok kontrol 
dimaksudkan untuk melihat hasil pencapaian pembelajaran menulis surat dinas pada 
kelompok siswa yang tidak mengikuti pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan proses genre, sedangkan pemberian tes akhir kemampuan menulis surat 
dinas pada kelompok eksperimen dimaksudkan untuk melihat hasil pencapaian  
pembelajaran menulis surat dinas pada kelompok siswa yang mengikuti pembelajaran 
dengan menggunakan pendekatan proses genre. Tes akhir pada kelompok kontrol 
dilaksanakan pada hari Rabu, tanggal 5 Maret 2014 pada jam pelajaran ke- 7 dan ke- 
8, sedangkan pada kelompok eksperimen dilaksanakan pada hari Rabu, tanggal 19 
Maret 2014 pada jam pelajaran ke- 4 dan ke- 5. Subjek kedua kelompok saat tes akhir 
masing-masing berjumlah 23 siswa. 
Data yang diperoleh dari tes akhir kedua kelompok diolah dengan 
menggunakan komputer program SPSS 20.0. Hasil pengolahan data selengkapnya 
dapat dilihat pada lampiran. Adapun rangkuman hasil pengolahan data tes akhir 
kedua kelompok dapat dilihat pada tabel berikut. 
 
Tabel 11: Rangkuman Data Statistik Skor Tes Akhir Kemampuan Menulis 
    Surat Dinas Kelompok Kontrol dan Kelompok Eksperimen 




Mean Md SD 
1. 23 Kontrol 19 25 21.8 22 1.8 




Berdasarkan data statistik yang dihasilkan, dapat disajikan distribusi frekuensi 
perolehan skor tes ahir kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol dan  
eksperimen. Berikut ini adalah distribusi frekuensi perolehan skor tes akhir 
kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol dan eksperimen. 
Tabel 12: Distribusi Frekuensi Perolehan Skor Tes Akhir Kemampuan 
    Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol 





1 19-20 6 26.1 6 26.1 
2 21-22 8 34.8 14 60.9 
3 23-24 7 30.4 21 91.3 
4 25-26 2 8.7 23 100 
 
Total 23 100 
   
Tabel 12 di atas dapat disajikan dalam bentuk grafik sebagai berikut. 
 
Grafik 3: Distribusi Frekuensi Skor Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas     
Kelompok Kontrol 
Berdasarkan Tabel 13 dan Grafik 3 distribusi frekuensi skor tes akhir 
kelompok kontrol tersebut, dapat diketahui bahwa siswa yang mendapat skor 19-20 















mendapat 23-24 terdapat tujuh siswa, dan dua orang yang mendapat skor 25-26. 
Sementara itu, berdasarkan data statistik yang diperoleh dapat disajikan kategori 
kecenderungan perolehan skor tes awal kemampuan menulis kelompok kontrol dalam 
tabel di bawah ini.   
Tabel 13: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Akhir  Kemampuan 
  Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol 
 
No Kategori Interval Frekuensi Frekuensi kumulatif Frekuensi Kumulatif % 
1 Rendah <22 11 11 47.8 
2 Sedang 22-23 7 18 78.3 
3 Tinggi >23 5 23 100 
 
Tabel 13 di atas dapat digambarkan dalam bentuk pie sebagai berikut. 
 
 Diagram 3: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Akhir 
        Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol  
Dari Tabel 13 dan diagram pie kecenderungan skor tes akhir kemampuan 
menulis surat dinas di atas, diperoleh pengetahuan bahwa terdapat sebelas siswa yang 
Frekuensi 






tergolong dalam kategori rendah, tujuh siswa masuk dalam kategori sedang, dan lima 
siswa masuk dalam kategori tinggi. 
Tabel 14: Distribusi Frekuensi Perolehan Skor Tes Akhir Kemampuan 
    Menulis Surat Dinas Kelompok Eksperimen 






24-25 6 26.1 6 26.1 
2 
26-27 11 47.8 17 73.9 
3 
28-29 6 26.1 23 100 
 
Tabel 14 di atas dapat disajikan dalam bentuk grafik sebagai berikut. 
 
Grafik 4: Distribusi Frekuensi Skor Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas     
Kelompok Eksperimen 
Berdasarkan Tabel 14 dan Grafik 4 distribusi frekuensi skor tes akhir 
kelompok eksperimen tersebut, dapat diketahui bahwa siswa yang mendapat skor 24-
25 terdapat enam siswa, yang mendapat skor 26-27 terdapat sebelas siswa, dan yang 













yang diperoleh dapat disajikan kategori kecenderungan perolehan skor tes awal 
kemampuan menulis kelompok kontrol dalam tabel di bawah ini.   
Tabel 15: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Akhir  Kemampuan 
  Menulis Surat Dinas Kelompok Eksperimen 
 
No Kategori Interval Frekuensi Frekuensi kumulatif 
Frekuensi Kumulatif 
% 
1 Rendah <26 6 6 26,1 
2 Sedang 26-27 11 17 73,9 
3 Tinggi >27 6 23 100 
 
Tabel 15 di atas dapat digambarkan dalam bentuk pie sebagai berikut. 
 
 Diagram 4: Kategori Kecenderungan Perolehan Skor Tes Akhir 
        Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Eksperimen  
Dari Tabel 15 dan diagram pie kecenderungan skor tes akhir kemampuan 
menulis surat dinas di atas, diperoleh pengetahuan bahwa terdapat enam siswa yang 
Frekuensi 
1 rendah  <26 
2 sedang 26-27 




masuk dalam kategori rendah, sebelas siswa masuk dalam kategori sedang, dan enam 
siswa masuk dalam kategori tinggi. 
c. Perbandingan Data Skor Kelompok Kontrol dan Kelompok Eksperimen 
Agar mempermudah membandingkan skor tertinggi, skor terendah, rata-rata, 
mean, median, serta standatar deviasi dari kelompok kontrol dan kelompok 
eksperimen baik saat tes awal maupun tes akhir kemampuan menulis surat dinas, 
maka akan disajikan tabel berikut. 
Tabel 16: Perbandingan Data Statistik Tes Awal dan Tes Akhir Kemampuan 
     Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol dan Eksperimen 









N 23 23 23 23 
Skor Terendah 19 19 19 24 
Skor Tertinggi 24 25 25 29 
Mean 21.3 21.3 21.8 26.3 
Md 21 21 22 26 





Dari tabel 16 di atas, dapat disimpulkan bahwa tidak terjadi kenaikan skor 
rata-rata hitung pada kelompok kontrol, sedangkan pada kelompok eksperimen terjadi 
kenaikan skor rata-rata sebesar 4.5. Selisih kenaikan skor rata-rata hitung antara 
kedua kelompok sebesar 4.5. 
Tabel 16 di atas dapat disajikan ke dalam bentuk grafik sebagai berikut. 
 
Grafik 5: Perbandingan Data Statistik Tes Awal dan Tes Akhir Kemampuan 
Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol dan Kelompok Eksperimen 
 
Dari Tabel 16 dan grafik perbandingan data statistik tes awal dan tes akhir 
kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol dan eksperimen di atas, dapat 
dibandingkan skor antara perlakuan tes awal dan pada saat tes akhir pada 
pembelajaran menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. Pada saat 
tes awal pembelajaran diskusi pada kelompok eksperimen, skor terendah 19 dan skor 
tertinggi 25, sedangkan pada saat tes akhir pembelajaran menulis surat dinas, skor 
terendah 24 dan skor tertinggi 29. Pada saat tes awal kelompok kontrol, skor terendah 
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hasil bahwa skor tertinggi 25 dan skor terendah 19. Dari perbandingan nilai tes awal 
dan tes akhir kelompok eksperimen dan kelompok kontrol dapat diketahui bahwa 
kelas eksperimen mengalami peningkatan baik  dilihat dari nilai tertinggi pada saat 
tes awal sampai tes akhir maupun nilai terendah pada saat tes awal sampai tes akhir. 
Untuk kelas kontrol tidak mengalami peningkatan skor baik pada saat tes awal 
sampai tes akhir. Hal ini menunjukkan bahwa kelas yang diberikan perlakuan yaitu 
kelas eksperimen mengalami peningkatan jumlah skor, baik skor tertinggi maupun 
skor terrendah. 
 
2. Hasil Uji Persyaratan Analisis Data 
Sebelum dilakukan analisis data, terlebih dahulu dilakukan uji persyaratan 
data yang terdiri dari uji normalitas sebaran data dan uji homogenitas varians. Hasil 
uji normalitas sebaran data dan uji homogenitas varians dijelaskan sebagai berikut. 
a. Hasil Uji Normalitas Sebaran Data 
Data pada uji normalitas ini diperoleh dari tes awal dan tes akhir kemampuan 
menulis surat dinas siswa pada kelompok eksperimen dan kelompok kontrol kelas 
VIII SMP Negeri 1 Pakem. Skor uji coba normalitas sebaran data ini diuji dengan 
menggunakan bantuan SPSS. 16.0. Dari hasil uji  menggunakan bantuan SPSS 20.0. 
diperoleh nilai sig. (2-tailed) pada kolmogorov smirnov yang dapat menunjukkan 




apabila nilai sig. (2-tailed) yang diperoleh dari perhitungan lebih besar dari 
signifikansi 5% (0,050). 
Berikut tabel rangkuman hasil uji normalitas sebaran data tes awal dan tes 
akhir baik pada kelompok eksperimen maupun kelompok kontrol.   
Tabel 17: Rangkuman Hasil Uji Normalitas Sebaran Data Tes 
Kemampuan Menulis Surat Dinas  
 
Data Asymp. Sig (2-tailed) Keterangan 
Tes Awal Kelompok 
Kontrol 
0,063 Asymp. Sig. (2-tailed) > 
0,05 = normal 
Tes Akhir Kelompok 
Kontrol 
0,159 Asymp. Sig. (2-tailed) > 
0,05 = normal 
Tes Awal Kelompok 
Eksperimen 
0,185 Asymp. Sig. (2-tailed) > 
0,05 = normal 
Tes Akhir Kelompok 
Eksperimen  
0,160 Asymp. Sig. (2-tailed) > 
0,05 = normal 
 
Hasil perhitungan normalitas sebaran data tes awal kelompok kontrol 
diketahui bahwa data tersebut memiliki Asymp. Sig (2-tailed) = 0,063. Dengan 
demikian, Asymp. Sig (2-tailed) lebih besar dari 0,05 maka dapat disimpulkan data 
tes awal kelompok kontrol berdistribusi normal. Selanjutnya, hasil perhitungan 
normalitas sebaran data tes akhir kelompok kontrol diketahui bahwa data tersebut 
memiliki Asymp.sig (2-tailed) 0,159. Dengan demikian, Asymp. Sig (2-tailed) lebih 
besar dari 0,05, maka dapat disimpulkan data tes akhir kelompok kontrol berdistribusi 
normal. 
Hasil perhitungan normalitas sebaran data tes awal kelompok eksperimen 




demikian, asymp. Sig (2-tailed) lebih besar dari pada 0,05, maka dapat disimpulkan 
data tes akhir kelompok eksperimen berdistribusi normal dan hasil perhitungan 
normalitas sebaran data tes akhir kelompok eksperimen diketahui bahwa data tersebut 
memiliki Asymp.Sig (2-tailed) = 0,160. Dengan demikian, Asymp.sig (2-tailed) lebih 
besar daripada taraf signifikansi 5%, maka dapat disimpulkan data tes akhir 
kelompok eksperimen berdistribusi normal. 
b. Uji Homogenitas Varians 
Selain menguji normalitas sebaran data, dalam uji persyaratan data juga 
dilakukan uji homogenitas varians. Dengan bantuan program SPSS.16. diperoleh 
skor-skor yang menunjukkan varians yang homogen. Syarat sebuah varians dikatakan 
homogen apabila sigifikansinya lebih besar dari signifikansi 5% (0,050). 
1) Hasil Uji Homogenitas Varians Data Tes Awal Kemampuan Menulis Surat 
Dinas.  
Rangkuman hasil perhitungan uji homogenitas varians data tes awal  dengan 
bantuan program SPSS.16. disajikan dalam tabel berikut. 
Tabel 18: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS. 16.0 Uji Homogenitas 
                Varians Data Tes Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Data Levene 
Statistic 










Dilihat dari tabel rangkuman hasil perhitungan uji homogenitas dengan 
program SPSS. 16.0 di atas, dapat diketahui bahwa signifikansinya adalah 0,826. 
Dengan demikian, data tes awal kemampuan menulis surat dinas dalam penelitian 
mempunyai varians yang homogen karena signifikansinya lebih besar dari sig 5% 
(sig: 0,826>0,050). Hasil perhitungan uji homogenitas varians data tes awal 
kemampuan menulis surat dinas selengkapnya dapat dilihat pada lampiran. 
2) Hasil Uji Homogenitas Varians Data Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat 
Dinas.  
Rangkuman hasil perhitungan uji homogenitas varians data tes akhir  dengan 
bantuan program SPSS.16. disajikan dalam tabel berikut. 
Tabel 19: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS. 16.0 Uji Homogenitas 
                Varians Data Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Data Levene 
Statistic 




0, 093 1 44 0, 761 0,761> 0,05 
: homogeny 
 
Dilihat dari tabel rangkuman hasil perhitungan uji homogenitas dengan 
program SPSS. 16.0 di atas, dapat diketahui bahwa signifikansinya adalah 0,761. 
Dengan demikian, data tes akhir kemampuan menulis surat dinas dalam penelitian 
mempunyai varians yang homogen karena signifikansinya lebih besar dari sig 5% 
(sig: 0,761>0,050). Hasil perhitungan uji homogenitas varians data tes akhir 





3. Analisis Data 
Analisis Data bertujan untuk menguji hipotesis dan penelitian, yaitu untuk 
mengetahui perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara kelompok yang 
mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre dengan kelompok 
yang tidak mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre. Selain 
itu, penelitian ini juga untuk menguji keefektifan pendekatan proses genre pada 
pembelajaran menulis surat dinas. Berikut adalah analisis data menggunakan uji-t. 
a. Uji-t 
Uji-t dalam penelitian ini digunakan untuk mengetahui perbedaan menulis 
surat dinas antara kelompok eksperimen yang mengikuti pembelajaran surat dinas 
dengan menggunakan pedekatan proses genre dengan kelompok kontrol yang tidak 
mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre. Pengujian uji-t 
dilakukan dengan bantuan program SPSS versi 16.0. Syarat data bersifat signifikan 
apabila thitung lebih besar daripada ttabel. 
1) Uji-t Data Tes Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol 
dan Kelompok Eksperimen 
Hasil deskripsi statistik skor tes awal kemampuan menulis surat dinas pada 
kelompok kontrol dan kelompok eksperimen meliputi jumlah subjek (N), skor 
tertinggi, skor terrendah, Mean (M), median (Md), dan standar deviasi (SD). Pada 
kelompok kontrol, subjek (N) berjumlah 23, skor tertinggi sebesar 24, skor terrendah 
sebesar 19, mean sebesar 21,3, median sebesar 21, dan standar deviasi sebesar 1,8. 




kelompok eksperimen, subjek (N) berjumlah 23, mean sebesar 21,3, skor tetinggi 
sebesar 25, skor terrendah sebesar 19, median sebesar 21, dan standar deviasi sebesar 
1,8. Hasil perbandingan deskripsi statistik tes awal kelompok kontrol dan kelompok 
eksperimen disajikan sebagai berikut. 
Tabel 20: Tabel Perbandingan Data Statistik Tes Awal Menulis Surat Dinas 
Kelompok Kontrol dan Eksperimen 
Data Tes Awal 
Kelompok Kontrol Kelompok Eksperimen 
N 23 23 
Skor Terendah 19 19 
Skor Tertinggi 24 25 
Mean 21.3 21.3 
Md 21 21 
SD 1.8 1.8 
 
Hasil skor tes awal antara kelompok kontrol dan kelompok eksperimen dapat 
dilihat pada skor rata-rata setiap kelompok. Skor rata-rata tes awal kelompok kontrol 
sebesar 21,3, sedangkan skor rata-rata tes awal kelompok eksperimen sebesar 21,3. 
Skor rata-rata tes awal kedua kelompok tidak menunjukkan perbedaan. Jadi, dapat 
disimpulkan bahwa skor rata-rata tes awal kedua kelompok tidak mengalami 




Data skor tes awal kelompok kontrol dan kelompok eksperimen selanjutnya 
dianalisis dengan uji-t untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan awal  
menulis surat dinas di antara kedua kelompok tersebut. Rangkuman uji-t skor tes 
awal kelompok kontrol dan eksperimen adalah sebagai berikut.  
Tabel 21: Rangkuman Hasil Uji-t Skor Tes Awal Kelompok Kontrol dan 
Eksperimen Kemampuan Menulis Surat Dinas 
 
 
Hasil analisis menunjukkan besarnya thitung adalah 0,000 dengan df 44. Nilai 
thitung tersebut dibandingkan dengan nilai ttabel pada taraf siginifikansi 5%. Jadi thitung 
lebih kecil daripada ttabel (0,000< 2,021) yang berarti tidak signifikan. Berdasarkan 
hasil analisis tersebut, dapat diketahui bahwa antara kelompok kontrol dan kelompok 
eksperimen memiliki tingkat kemampuan menulis surat dinas yang sama/ setara.  
2) Uji-t Data Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol 
dan Kelompok Eksperimen 
Hasil deskripsi statistik skor tes akhir kemampuan menulis surat dinas pada 
kelompok kontrol dan kelompok eksperimen meliputi jumlah subjek (N), skor 
tertinggi, skor terrendah, Mean (M), median (Md), dan standar deviasi (SD). Pada 
kelompok kontrol, subjek (N) berjumlah 23, skor tertinggi sebesar 25, skor terrendah 
sebesar 19, mean sebesar 21,8, median sebesar 22, dan standar deviasi sebesar 1,8. 
Pada kelompok eksperimen, subjek (N) berjumlah 23, mean sebesar 26,3, skor 
Data t.hitung t.tabel Df Keterangan 
Tes Awal Kelompok  
Kontrol dan Eksperimen  
0,000 2,021 44 thitung<ttabel 




tertinggi sebesar 29, skor terrendah sebesar 24, median sebesar 26, dan standar 
deviasi sebesar 1,7. Hasil perbandingan deskripsi statistik tes akhir kelompok kontrol 
dan kelompok eksperimen disajikan sebagai berikut. 
Tabel 22: Tabel Perbandingan Data Statistik Tes Akhir Menulis Surat Dinas 
Kelompok Kontrol dan Eksperimen 
Data Tes Akhir 
Kelompok Kontrol Kelompok Eksperimen 
N 23 23 
Skor Terendah 19 24 
Skor Tertinggi 25 29 
Mean 21.8 26.3 
Md 22 26 
SD 1.8 1.7 
 
Hasil skor tes akhir antara kelompok kontrol dan kelompok eksperimen dapat 
dilihat pada skor rata-rata setiap kelompok. Skor rata-rata tes akhir kelompok kontrol 
sebesar 21,8, sedangkan skor rata-rata tes awal kelompok eksperimen sebesar 26,3. 
Skor rata-rata tes akhir kedua kelompok menunjukkan perbedaan. Jadi, dapat 
disimpulkan bahwa skor rata-rata tes akhir kedua kelompok mengalami perbedaan 




Data skor tes akhir kelompok kontrol dan kelompok eksperimen selanjutnya 
dianalisis dengan uji-t untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan akhir  
menulis surat dinas di antara kedua kelompok tersebut. Rangkuman uji-t skor tes 
akhir kelompok kontrol dan eksperimen adalah sebagai berikut.  
Tabel 23: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS.16.0. dengan Uji-t Data Tes 
Akhir  Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol dan 
Kelompok Eksperimen 
 





8.781 2.021 44 thitung>ttabel 
signifikan 
 
Hasil analisis menunjukkan besarnya thitung adalah 8,781 dengan df 44. Nilai 
thitung tersebut dibandingkan dengan nilai ttabel pada taraf siginifikansi 5%. Jadi thitung 
lebih besar daripada ttabel (8,781>2,021) yang berarti signifikan. Berdasarkan hasil 
analisis tersebut, dapat diketahui bahwa antara kelompok kontrol dan kelompok 
eksperimen memiliki tingkat kemampuan menulis surat dinas yang berbeda. 
3) Uji-t Data Tes Awal dan Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Kelompok Eksperimen 
Hasil deskripsi statistik skor tes awal dan tes akhir kemampuan menulis surat 
dinas pada kelompok eksperimen meliputi jumlah subjek (N), skor tertinggi, skor 
terrendah, Mean (M), median (Md), dan standar deviasi (SD). Pada tes awal, subjek 
(N) berjumlah 23, skor tertinggi sebesar 25, skor terrendah sebesar 19, mean sebesar 




berjumlah 23, mean sebesar 26,3, skor tertinggi sebesar 29, skor terrendah sebesar 24, 
median sebesar 26, dan standar deviasi sebesar 1,7. Hasil perbandingan deskripsi 
statistik tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen disajikan sebagai berikut. 
Tabel 24: Tabel Perbandingan Data Statistik Tes Awal dan Tes Akhir Menulis 
Surat Dinas Kelompok Eksperimen 
Data Tes Awal Tes Akhir 
N 23 23 
Skor Terendah 19 24 
Skor Tertinggi 25 29 
Mean 21.3 26.3 
Md 21 26 
SD 1.8 1.7 
 
Hasil skor tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen dapat dilihat pada skor 
rata-rata setiap tes. Skor rata-rata tes awal sebesar 21,3, sedangkan skor rata-rata tes 
akhir sebesar 26,3. Skor rata-rata kedua tes menunjukkan perbedaan. Jadi dapat 
disimpulkan bahwa skor rata-rata antara tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen 
mengalami perbedaan yang signifikan.  
Data skor tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen selanjutnya dianalisis 




menulis surat dinas pada kelompok eksperimen tersebut. Rangkuman uji-t skor tes 
awal dan akhir kelompok eksperimen adalah sebagai berikut.  
Tabel 25: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS.16.0. dengan Uji-t Data Tes Awal 
dan Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok 
Eksperimen 
   




-11,020 -2,074 22 thitung<-ttabel 
: signifikan 
 
Hasil analisis menunjukkan besarnya thitung adalah -11,020 dengan df 22. Nilai 
thitung tersebut dibandingkan dengan nilai -ttabel pada taraf siginifikansi 5%. Jadi thitung 
lebih kecil daripada -ttabel (-11,020<-2,074) yang berarti signifikan. Berdasarkan hasil 
analisis tersebut, dapat diketahui bahwa antara tes awal dan tes akhir kelompok 
eksperimen memiliki tingkat kemampuan menulis surat dinas yang berbeda. 
4) Uji-t Data Tes Awal dan Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas 
Kelompok Kontrol 
Hasil deskripsi statistik skor tes awal dan tes akhir kemampuan menulis surat 
dinas pada kelompok kontrol meliputi jumlah subjek (N), skor tertinggi, skor 
terrendah, Mean (M), median (Md), dan standar deviasi (SD). Pada tes awal, subjek 
(N) berjumlah 23, skor tertinggi sebesar 24, skor terrendah sebesar 19, mean sebesar 
21,3, median sebesar 21, dan standar deviasi sebesar 1,8. Pada tes akhir, subjek (N) 




median sebesar 22, dan standar deviasi sebesar 1,8. Hasil perbandingan deskripsi 
statistik tes awal dan tes akhir kelompok kontrol disajikan sebagai berikut. 
Tabel 26: Tabel Perbandingan Data Statistik Tes Awal dan Tes Akhir Menulis 
Surat Dinas Kelompok Kontrol 
Data Tes Awal Tes Akhir 
N 23 23 
Skor Terendah 19 19 
Skor Tertinggi 24 25 
Mean 21.3 21.8 
Md 21 22 
SD 1.8 1.8 
 
Hasil skor tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen dapat dilihat pada skor 
rata-rata setiap tes. Skor rata-rata tes awal sebesar 21,3, sedangkan skor rata-rata tes 
akhir sebesar 21,8. Skor rata-rata kedua tes tidak menunjukkan perbedaan. Jadi, dapat 
disimpulkan bahwa skor rata-rata antara tes awal dan tes akhir kelompok kontrol 
tidak mengalami perbedaan yang signifikan.  
Data skor tes awal dan tes akhir kelompok kontrol selanjutnya dianalisis 
dengan uji-t untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan awal dan akhir  
menulis surat dinas pada kelompok kontrol tersebut. Rangkuman uji-t skor tes awal 




Tabel 27: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS.16.0. dengan Uji-t Data Tes Awal 
dan Tes Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok kontrol 
 
Data t.hitung -t.tabel Df Keterangan 
Tes awal-Tes 
akhir Kontrol 
-0,959 -2,074 22 thitung>-ttabel 
: tidak signifikan 
 
Hasil analisis menunjukkan besarnya thitung adalah -0,959 dengan df 22. Nilai 
thitung tersebut dibandingkan dengan nilai -ttabel pada taraf siginifikansi 5%. Jadi thitung 
lebih besar daripada -ttabel (-0,959>-2,074) yang berarti tidak signifikan. Berdasarkan 
hasil analisis tersebut, dapat diketahui bahwa antara tes awal dan tes akhir kelompok 
kontrol memiliki tingkat kemampuan menulis surat dinas yang sama/ setara. 
4. Pengajuan Hipotesis 
h. Hasil Uji Hipotesis Pertama 
Hipotesis pertama dalam penelitian ini adalah “Adanya perbedaan 
kemampuan antara siswa yang mengikuti pembelajaran menulis surat dinas 
menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran menulis surat dinas menggunakan pendekatan proses genre.” Rumus 
statistik yang digunakan untuk menguji hipotesis tersebut adalah uji-t dengan 
menggunakan komputer program SPSS.16.0. Hasil perhitungan selengkapnya tentang 
pengujian hipotesis tersebut dengan menggunakan uji-t dapat dilihat pada lampiran. 




Tabel 28: Rangkuman Hasil Perhitungan SPSS.16.0. dengan Uji-t Data Tes 
Akhir  Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok Kontrol dan 
Kelompok Eksperimen 
 





8.781 2.021 44 thitung>ttabel 
signifikan 
 
Hipotesis pertama yang berbunyi “Ada perbedaan kemampuan menulis surat 
dinas antara siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem yang mengikuti pembelajaran 
dengan menggunakan pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre” harus melihat hasil uji-t pada 
data skor tes akhir kelompok kontrol dan kelompok eksperimen. 
Dari tabel di atas, dapat diketahui besar thitung (th) adalah 8,781, dengan df 
44 pada signifikansi 5% diperoleh nilai ttabel (ttb) sebesar 2, 021. Nilai th dalam 
perhitungan tersebut lebih besar dari nilai ttb pada signifikansi 5% (th :8,781> tb       
:2,021 pada signifikansi 5%). Dengan demikian, hipotesis nihil (Ho) yang 
menyatakan “Tidak ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara siswa kelas 
VIII SMP Negeri 1 Pakem yang mengikuti pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti pembelajaran 
menggunakan pendekatan proses genre” ditolak. Sementara itu, hipotesis alternatif 
(Ha) yang menyatakan “Ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara siswa 




pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti pembelajaran 
menggunakan pendekatan proses genre” diterima. 
 
b. Hasil Uji Hipotesis Kedua 
Hipotesis kedua dalam penelitian ini adalah “Penggunaan pendekatan proses 
genre dalam pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 
Pakem efektif dibandingkan pembelajaran menulis surat dinas tanpa menggunakan 
pendekatan proses genre”. Perhitungan pada hipotesis kedua ini menggunakan uji-t 
dengan bantuan komputer program SPSS.16.0. Dalam penelitian ini, syarat sebuah 
data dikatakan signifikan apabila nilai th<-ttb pada taraf signifikansi 5% (0,05). Hasil 
perhitungan selengkapnya tentang pengujian hipotesis tersebut dengan menggunakan 
uji-t dapat dilihat pada lampiran. Adapun rangkuman hasil perhitungan uji-t disajikan 
dalam tabel berikut. 
Tabel 29: Rangkuman Hasil Uji-t Tes Awal dan Tes Akhir Kelompok Kontrol 
dan Eksperimen Kemampuan Menulis Surat Dinas 
 
 
 Dari hasil perhitungan skor tes awal dan tes akhir kelompok kontrol pada 
tabel di atas, dapat diketahui besar t hitung (th) adalah 0,959, dengan df 22 pada 
Data t.hitung -t.tabel Df Keterangan 
Tes awal-Tes akhir 
Kontrol 
-0,959 -2,074 22 thitung>-ttabel 
: tidak signifikan 
Tes awal-Tes akhir 
Eksperimen 





signifikansi 5% diperoleh nilai t tabel (ttb) sebesar 2,074. Nilai th dalam perhitungan 
tersebut lebih besar dari nilai -ttb pada signifikansi 5% (th :-0,959 > -ttb :-2,074 pada 
signifikansi 5%), sedangkan pada kelompok eksperimen diperoleh besar thitung (th) 
adalah -11,020, dengan df 22 pada signifikansi 5% diperoleh nilai ttabel (ttb) sebesar 
2,074. Nilai th dalam perhitungan tersebut lebih kecil dari nilai -ttb pada signifikansi 
5% (th :-11,020 < -ttb :-2,042 pada signifikansi 5%). Dari hasil tersebut dapat 
diketahui bahwa hipotesis nihil (Ho) yang menyatakan “Penggunaan pendekatan 
proses genre dalam pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP 
Negeri 1 Pakem tidak efektif dibandingkan pembelajaran menulis surat dinas tanpa 
menggunakan pendekatan proses genre” ditolak. Sementara itu, hipotesis alternatif 
(Ha) yang menyatakan “Penggunaan pendekatan proses genre dalam pembelajaran 
menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem  efektif dibandingkan 
pembelajaran menulis surat dinas tanpa menggunakan pendekatan proses genre” 
diterima. 
 
B. Pembahasan Hasil Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di SMP Negeri 1 Pakem. Populasi dalam penelitian 
ini adalah siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. Sampel dalam penelitian ini 
berjumlah 46 siswa dengan rincian 23 siswa sebagai kelompok eksperimen dan 23 
siswa sebagai kelompok kontrol. Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui 
perbedaan kemampuan antara kelompok siswa yang mengikuti pembelajaran menulis 




mengikuti pembelajaran menulis surat dinas menggunakan pendekatan surat dinas 
pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem.  
1. Deskripsi Kondisi Awal Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok 
Kontrol dan Kelompok Eksperimen 
 
Kondisi awal kelompok eksperimen dan kelompok kontrol diketahui dengan 
melakukan tes awal pada masing-masing kelompok. Tes awal dimaksudkan untuk 
mengetahui kemampuan awal siswa dalam pembelajaran menulis surat dinas. Tes 
awal yang dilakukan pada kelompok eksperimen dan kelompok kontrol diadakan 
dalam bentuk menulis surat dinas. Praktek menulis surat dinas dilakukan pada 
kelompok eksperimen dan kelompok kontrol dilakukan secara individu.  
Skor tertinggi yang dicapai kelompok eksperimen adalah sebesar 25 dan skor 
terrendah sebesar 19 dengan jumlah siswa sebanyak 23, mean sebesar 21,3, median 
sebesar 21, dan standar deviasi sebesar 1,8. Skor tertinggi yang dicapai kelompok 
kontrol adalah sebesar 24 dan skor terrendah sebesar 19 dengan jumlah siswa 
sebanyak 23, mean sebesar 21,3, median sebesar 21 dan standar deviasi sebesar 1,8.    
Kesalahan yang paling sering ditemukan pada tes awal kedua kelompok 
belajar siswa adalah pada penulisan ejaan terutama pada huruf kapital, unsur-unsur 
dalam kop surat, alamat surat, penggunaan kata dan kalimat, dan penulisan nama 
gelar. Kebanyakan siswa memiliki kebiasaan buruk pada penulisan huruf. Banyak di 
antara siswa sudah terbiasa menuliskan huruf kapital di tengah kata atau kalimat. 
Kesalahan yang juga sering terjadi yaitu kesalahan pada penulisan unsur dalam kop 




nomornya, ada juga yang menuliskan tanda titik dua setelah singkatan kilometer yaitu 
“Km”. Kesalahan yang terjadi pada penulisan alamat adalah siswa hanya menuliskan 
kata “di tempat”, bukan alamat secara jelas.  
Kesalahan lainnya yang sering terjadi adalah pada penulisan kata dan 
kalimat. Banyak di antara siswa masih kurang benar dalam menempatkan kata-kata 
pada tempatnya. Berikut adalah contoh kesalahan yang terjadi pada penempatan kata. 
“Saya selaku Ketua OSIS SMP N 1 PAKEM, meminta permohonan izin bahwa: 
 Tanggal : 13 Februari – 17 Februari 2014 
  Tujuan : peminjaman gedung serbaguna 
  Acara    : perpisahan siswa kelas IX SMPN 1 PAKEM” 
Contoh kesalahan lainnya ditunjukkan dari tulisan siswa berikut. 
“ Sehubungan dengan adanya acara perpisahan kelas IX SMPN 1 kami selaku panitan 
perpisahan ingin  meminta izin untuk menggunakan gedung serbaguna untuk mengadakan acara 
perpisahan kelas IX SMPN 1 Pakem dari dari tanggal 11 jan/12 jan 2014. 
Terimakasih atas perhatiannya. Assalamualaikum, wrwb. 
Dari dua contoh karya siswa tersebut dapat dilihat kesalahan-kesalahan yang 
dilakukan siswa. Di antaranya adalah kata “meminta permohonan izin”. Susunan 
kata tersebut kurang tepat digunakan. Kesalahan berikutnya terletak pada kata 
“Tanggal, Tujuan, dan Acara”. Kata-kata tersebut seharusnya tidak diawali dengan 
huruf kapital karena belum ada tanda titik (.) sebelum kata-kata tersebut. Kesalahan 
selanjutnya terjadi pada kata “terimakasih”. Kata “terimakasih” seharusnya dipisah 






2. Deskripsi Kondisi Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelompok 
Kontrol dan Eksperimen 
Kondisi akhir kelompok eksperimen dan kelompok kontrol diketahui dengan 
melakukan tes akhir pada masing-masing kelompok. Tes akhir dimaksudkan untuk 
mengetahui kemampuan akhir siswa dalam pembelajaran menulis surat dinas. Tes 
akhir yang dilakukan pada kelompok eksperimen dan kelompok kontrol diadakan 
dalam bentuk menulis surat dinas. Praktek menulis surat dinas dilakukan pada 
kelompok eksperimen dan kelompok kontrol dilakukan secara individu. 
Skor tertinggi yang dicapai kelompok eksperimen adalah sebesar 29 dan skor 
terrendah sebesar 24 dengan jumlah siswa sebanyak 23, mean sebesar 26,3, median 
sebesar 26, dan standar deviasi sebesar 1,7. Skor tertinggi yang dicapai kelompok 
kontrol adalah sebesar 25 dan skor terrendah sebesar 19 dengan jumlah siswa 
sebanyak 23, mean sebesar 21,8, median sebesar 22 dan standar deviasi sebesar 1,8. 
Setelah dilakukan tes akhir, dapat diketahui perkembangan hasil belajar 
siswa. Kesalahan-kesalahan siswa pada kelompok kontrol masih banyak ditemukan 
terutama pada pemilihan kosakata, penulisan kata sapaan, dan penyusunan kalimat. 
Berikut adalah contoh kesalahan-kesalahan dari hasil pekerjaan siswa.  
“Sehubungan dengan surat yang anda kirimkan nomor: 1535/sin-c ///XXX/2014, tentang 
kesanggupan putra-putri SMPN 1 PAKEM untuk mengikuti perlombaan basket dalam rangka ulang 
tahun SMPN 1 CANGKRINGAN…” 
… 





Kesalahan yang terjadi pada potongan karya siswa tersebut terletak pada 
pemilihan kosakata, kesalahan penulisan kata sapaan, dan penulisan huruf kapital di 
tengah kalimat tanpa alasan yang mendukung. Kesalahan tersebut merupakan contoh 
letak  kesalahan yang masih banyak dijumpai pada kelompok kontrol saat tes akhir. 
Kesalahan tersebut juga masih ditemui dalam kelas eksperimen walaupun sedikit.   
3. Perbedaan Antara Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP 
Negeri 1 Pakem yang Mengikuti Pembelajaran Menggunakan Pendekatan 
Proses Genre dan yang Tidak Mengikuti Pembelajaran Menggunakan 
Pendekatan Proses Genre 
Perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara kelompok yang mengikuti 
pembelajaran menulis surat dinas dengan pendekatan proses genre dan kelompok 
yang tidak mengikuti pembelajaran menulis surat dinas dengan pendekatan proses 
genre diketahui dengan menggunakan rumus uji-t. Uji-t dilakukan sebanyak empat 
pertemuan. Pertama uji-t yang dilakukan terhadap data tes awal kelompok 
eksperimen dan kontrol, kedua adalah uji-t terhadap data tes awal dan tes akhir 
kelompok kontrol, ketiga adalah uji-t terhadap data tes awal dan tes akhir kelompok 
eksperimen, dan keempat adalah uji-t terhadap data tes akhir antara kelompok 
eksperimen dan kelompok kontrol. 
Uji-t data tes awal kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol dan 
kelompok eksperimen dilakukan untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan 
kemampuan menulis awal antara kedua kelompok tersebut. Hasil penghitungan 
menunjukkan bahwa skor thitung lebih kecil dari ttabel (th: 0,000< ttb: 2,021) pada taraf 




tidak ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan antara siswa 
kelompok kontrol dan kelompok eksperimen.  
Uji-t data tes awal dan tes akhir kemampuan menulis surat dinas kelompok 
kontrol dilakukan untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan menulis 
antara tes awal dan tes akhir kelompok kontrol. Hasil penghitungan menunjukkan 
bahwa skor thitung lebih besar dari -ttabel (th: -0,959> ttb: -2,074) pada taraf signifikansi 
5% dan df 22. Dengan demikian, hasil uji-t tersebut menunjukkan bahwa tidak ada 
perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan dari data tes awal dan tes 
akhir kelompok kontrol. 
Uji-t data tes awal dan tes akhir kemampuan menulis surat dinas kelompok 
eksperimen dilakukan untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan kemampuan 
menulis antara tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen. Hasil penghitungan 
menunjukkan bahwa skor thitung lebih kecil dari -ttabel (th: -11,020< ttb: -2,074) pada 
taraf signifikansi 5% dan df 22. Dengan demikian, hasil uji-t tersebut menunjukkan 
bahwa terdapat perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan dari data 
tes awal dan tes akhir kelompok eksperimen. 
Uji-t data tes akhir kemampuan menulis surat dinas kelompok kontrol dan 
kelompok eksperimen dilakukan untuk mengetahui ada tidaknya perbedaan 
kemampuan menulis akhir antara kedua kelompok tersebut. Hasil penghitungan 
menunjukkan bahwa skor thitung lebih besar dari ttabel (th: 8,781> ttb: 2,021) pada taraf 




terdapat perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan pada tes akhir 
antara siswa kelompok kontrol dan kelompok eksperimen.   
Perbedaan kemampuan menulis surat dinas antara siswa yang mengikuti 
pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre dan siswa yang tidak mengikuti 
pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre disebabkan karena siswa yang 
mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre lebih mudah dalam 
menulis surat dinas. Mereka tidak lagi mengalami kesulitan dalam membedakan teks 
surat dinas dengan teks lain dari segi gaya bahasa dan struktur teksnya.  
Kemudahan yang dialami oleh kelompok yang mengikuti pembelajaran 
menggunakan pendekatan proses genre dikarenakan mereka telah diberi model surat 
dinas dalam pelaksanaan pembelajaran. Selain itu, pada perlakuan dengan pendekatan 
proses genre siswa juga diberi kesempatan untuk mendiskusikan organisasi teks yang 
ada di dalam surat dinas. Tahap membuat kerangka dan menulis draf juga bermanfaat 
dalam membantu siswa untuk berpikir kreatif dalam menulis. Pada tahap revisi, siswa 
juga dilatih untuk peka terhadap kesalahan bahasa dan ejaan yang terdapat dalam teks 
surat dinas sehingga mereka dapat lebih teliti dalam proses menulis surat dinas.  
Langkah-langkah yang terdapat dalam pendekatan proses genre tersebut 
sesuai dengan pendapat Syamsi (2012). Menurut Syamsi (2012) pendekatan proses 
genre dapat dilakukan dalam delapan langkah di antaranya adalah (1) mengenal teks, 
(2) memahami bahasa teks, (3) berlatih menganalisis teks, (4) merefleksi, (5) 
mengembangkan ide atau bahan, (6) menyusun kerangka tulisan, (7) menulisan draf, 




Hasil yang berbeda ditunjukkan oleh kelas kontrol yang tidak memperoleh 
pembelajaran menulis surat dinas menggunakan pendekatan proses genre. Pada 
kelompok kontrol siswa bingung untuk menuliskan bahasa yang baku dan sesuai 
dengan gaya bahasa pada surat dinas. Siswa juga mengalami kesulitan dalam menulis 
kata-kata sesuai ejaan yang disempurnakan seperti cara penulisan gelar dan cara 
menerapkan huruf kapital sesuai dengan aturan yang berlaku. 
Hasil penelitian ini bertujuan membantu siswa mempermudah dalam 
melakukan kegiatan menulis surat dinas. Selain itu, memberikan suatu alternatif 
pembelajaran pada siswa, karena dengan penggunaan pendekatan proses genre ini 
siswa dapat lebih menguasai organisasi teks yang terdapat dalam surat dinas. Di 
samping itu, siswa juga dapat menempatkan kaidah bahasa sesuai dengan jenis teks 
yang mereka tulis. Penggunaan pendekatan proses genre ini dalam pembelajaran 
keterampilan menulis surat dinas dapat menjadikan siswa lebih peka terhadap tata 
bahasa baku yang sudah menjadi bahasa yang wajib diterapkan dalam penulisan surat 
dinas. 
4. Keefektifan Penggunaan Pendekatan Proses Genre dalam Pembelajaran 
Menulis Surat dinas Pada Siswa Kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem 
Pendekatan proses genre merupakan salah satu pendekatan yang cukup 
menarik diterapkan pada pembelajaran menulis, salah satunya adalah pembelajaran 
menulis surat dinas. Pendekatan ini terdiri atas tujuh tahap. Tahap-tahap tersebut 
meliputi tahap mengenal teks, memahami bahasa teks, analisis teks, refleksi, 




tahap dalam pendekatan tersebut saling mendukung dalam menguatkan pemahaman 
siswa terhadap pembelajaran surat dinas.  
Minat kelompok eksperimen dalam mengikuti pembelajaran dengan 
pendekatan proses genre terlihat sejak awal perlakuan. Para siswa kelompok 
eksperimen sangat antusias dalam mengikuti tahap demi tahap. Hal menarik yang 
ditemukan adalah saat tahap revisi. Para siswa sangat kritis meneliti pekerjaan 
temannya sehingga kelas menjadi ramai karena banyak siswa yang berebut bertanya 
kepada guru mengenai kebenaran unsur-unsur pendukung surat dinas. 
Guna membuktikan keefektifan penggunaan pendekatan proses genre dalam 
pembelajaran menulis surat dinas, maka dilakukan analisis menggunakan uji-t. 
Analisis uji-t tersebut dilakukan pada data skor tes awal dan tes akhir baik pada 
kelompok kontrol maupun pada kelompok eksperimen.  
Dari hasil perhitungan skor tes awal dan tes akhir kelompok kontrol pada 
tabel di atas, dapat diketahui besar t hitung (th) adalah -0,959, dengan df 22 pada 
signifikansi 5% diperoleh nilai t tabel (ttb) sebesar 2,074. Nilai th dalam perhitungan 
tersebut lebih besar dari nilai -ttb pada signifikansi 5% (th :-0,959 > -ttb :-2,074 pada 
signifikansi 5%), sedangkan pada kelompok eksperimen diperoleh besar thitung (th) 
adalah -11,020, dengan df 22 pada signifikansi 5% diperoleh nilai ttabel (ttb) sebesar 
2,074. Nilai th dalam perhitungan tersebut lebih kecil dari nilai -ttb pada signifikansi 
5% (th :-11,020 < -ttb :-2,042 pada signifikansi 5%).  
Berdasarkan perbandingan hasil tes awal dan tes akhir menggunakan uji-t 




perbedaan perolehan skor pada kedua kelompok tersebut. Kelompok eksperimen 
memiliki peningkatan kemampuan menulis surat dinas, sedangkan kelompok kontrol 
tidak. Dari hasil perhitungan skor tes awal dan tes akhir dengan menggunakan uji-t 
tersebut, diketahui bahwa skor kelompok eksperimen mengalami peningkatan. 
Dengan demikian, hal tersebut membuktikan bahwa pendekatan proses genre efektif 
digunakan dalam pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP 
Negeri 1 Pakem dibandingkan tanpa menggunakan pendekatan proses genre. 
Hasil penelitian ini mendukung penelitian yang dilakukan oleh Syamsi (2012) 
dalam penelitiannya yang berjudul Model Perangkat Pembelajaran Menulis 
Berdasarkan Pendekatan Proses Genre Bagi Siswa SMP. Dalam penelitian tersebut 
disimpulkan bahwa pembelajaran menulis berdasarkan pendekatan proses genre 
terbukti efektif terhadap peningkatan kemampuan menulis pada siswa kelas VIII 
SMP Negeri 1 Kalasan Kabupaten Sleman. 
 Hal tersebut terlihat dari hasil uji-t pretes dan postes kemampuan menulis 
kelompok eksperimen yang menunjukkan perbedaan yang signifikan. Kemampuan 
menulis yang diuji dalam penelitian ini adalah kemampuan menulis laporan, naskah 
drama, surat dinas, poster, dan kemampuan menulis puisi. 
Penelitian ini menyempurnakan penelitian yang dilakukan oleh Anandita dan 
kawan-kawan (2011). Fokus penelitian yang mereka teliti adalah hasil kerja siswa 
berupa surat dinas yang telah dikerjakan di rumah. Guru melakukan kegiatan 
penilaian dengan cara menukarkan hasil kerja dengan siswa yang lain kemudian 




dengan penilaian proses juga lebih berkesan dan membuat siswa lebih memahami 
surat dinas berkaitan dengan konteks, struktur bahasa, dan penggunaan ejaan yang 
sesuai.    
  
C. Keterbatasan Penelitian 
Ada beberapa kendala yang dihadapi dalam penelitian ini. Salah satu kendala 
yang terjadi adalah keadaan siswa yang agak gaduh saat proses revisi. Keadaan ini 
membuat pengarahan oleh guru tentang hal-hal yang perlu direvisi kurang ditangkap 
secara maksimal oleh siswa. Akibat yang terjadi adalah adanya hasil revisi yang 



















Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dikemukakan pada 
bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut.  
1. Ada perbedaan kemampuan menulis surat dinas yang signifikan pada siswa kelas 
VIII SMP Negeri 1 Pakem yang mengikuti pembelajaran menggunakan 
pendekatan proses genre dengan siswa yang tidak mengikuti pembelajaran 
menggunakan pendekatan proses genre. Hal tersebut dapat dibuktikan melalui 
analisis dengan menggunakan bantuan komputer program SPSS 20.0 yaitu uji-t. 
Dari hasil uji-t tersebut diperoleh nilai thitung>ttabel pada signifikansi 5%. 
Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa ada perbedaan yang signifikan antara 
pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem  
yang mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre dengan 
siswa yang tidak mengikuti pembelajaran menggunakan pendekatan proses genre. 
2. Pendekatan proses genre efektif dalam pembelajaran menulis surat dinas pada 
siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem. Hal tersebut dibuktikan dengan nilai 
thitung sebesar 8,781 yang lebih besar dari nilai ttabel sebesar 2,021 dengan db 







Berdasarkan kesimpulan di atas, maka implikasi hasil penelitian ini adalah 
sebagai berikut. 
1. Pendekatan proses genre dapat digunakan oleh guru bidang studi Bahasa dan 
Sastra Indonesia di kelas VIII SMP Negeri 1 Pakem sebagai alternatif 
penggunaan jenis pendekatan pembelajaran yang tepat dalam pembelajaran 
menulis surat dinas. 
2. Pendekatan proses genre dapat membuat siswa lebih memahami cara menulis 
sesuai dengan bahasa dan jenis teks yang akan mereka buat. Dengan 
menggunakan pendekatan proses genre, siswa akan lebih memahami teks dan 
jenis bahasa yang digunakan dalam teks tersebut sehingga pendekatan ini cocok 
untuk dijadikan sebagai inovasi baru dalam pelaksanaan pembelajaran menulis 
surat dinas. 
C. Saran 
Berdasarkan kesimpulan dan implikasi di atas, maka dapat disarankan hal-hal 
sebagai berikut. 
1. Guru bidang studi Bahasa dan Sastra Indonesia SMP Negeri 1 Pakem sebaiknya 
memanfaatkan pendekatan proses genre dalam pembelajaran menulis surat dinas 
karena dengan pendekatan tersebut siswa terbukti dapat lebih memahami cara 




2. Dalam mengajarkan pembelajaran surat dinas, guru harus memperhatikan teori-
teori tentang surat dinas itu sendiri dengan benar, tidak hanya tahu tentang urutan 
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BENTUK TES AWAL KELAS KONTROL DAN EKSPERIMEN 
 
Soal  
Tulislah surat dinas untuk kelurahan Kalian berkaitan dengan peminjaman gedung 


















RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
 (Kelas Eksperimen Perlakuan Pertama) 
Nama Sekolah   : SMP Negeri 1 Pakem 
Kelas/Semester  : VIII / 1  
Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia 
Jumlah Pertemuan  : 1 pertemuan 
Waktu   :2 x 40 menit 
A. Standar Kompetensi  : Menulis  
4. Mengungkapkan gagasan, informasi dari 
berbagai teks (iklan, laporan, surat dinas, 
petunjuk melakukan sesuatu, rangkuman 
buku pengetahuan popular, poster, dan 
slogan) secara logis, sistematis, dan kritis. 
B.  Kompetensi Dasar    : 4.3 Menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan memperhatikan 
format dan EYD 
C.  Indikator: 
1. Mampu menulis surat dinas dengan memperhatikan sistematika surat 
yang benar. 
2. Mampu menulis surat dinas dengan bahasa yang baku menggunakan 
pendekatan proses genre. 
D. Tujuan Pembelajaran: 
1. Peserta didik diharapkan dapat menulis surat dinas dengan 
memperhatikan sistematika surat yang benar secara teliti dan cermat. 
2. Peserta didik diharapkan mampu menulis surat dinas dengan bahasa baku 
dengan cekatan menggunakan pendekatan proses genre. 
E. Alokasi Waktu           : 2X40 menit 
F. Metode Pembelajaran : 




G. Kegiatan Pembelajaran:    
1. Kegiatan Pendahuluan (15 menit) 
a. Salam, doa, presensi 
b. Siswa dan guru bertanya jawab tentang pengetahuan mengenai surat dinas. 
2.  Kegiatan inti (70 menit) 
a.  Tahap Mengenal surat dinas 
1) Siswa diberi model surat dinas 
2) Siswa dan guru berdiskusi tentang organisasi, karakteristik, dan fungsi 
surat dinas dalam kehidupan sehari-hari. 
b. Tahap Memahami Bahasa Surat Dinas 
 Siswa dan guru berdiskusi tentang struktur kebahasaan dan kaidah penulisan 
yang digunakan dalam surat dinas. 
c.  Tahap Analisis Surat Dinas 
Siswa dan guru menganalisis bagaimana bentuk dan format surat dinas serta 
unsur-unsur yang  adadi dalam surat dinas. 
d. Tahap Refleksi 
Siswa diminta merefleksikan apa yang telah mereka ketahui tentang surat dinas 
dan konteks penulisannya dalam kehidupan sehari-hari dengan membuat 
rangkuman. 
e. Tahap mengembangkan ide dalam surat dinas 
Siswa mencari ide mengenai perihal menulis surat dinas dan lembaga atau 
instansi yang akan mereka kirimi surat dinas. 
f.  Tahap membuat kerangka 
Siswa membuat kerangka linear berdasarkan unsur-unsur pembentuk surat 
dinas. 
g.  Tahap menulis draf 
      Siswa mulai mengembangkan kerangka yang mereka tulis menjadi draf  kasar 
h. Tahap Merevisi 
1) Siswa menukar draf yang telah mereka buat kepada siswa lain. 
2) Siswa mengoreksi draf temannya dengan menandai pada poin yang salah. 
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3) Siswa mengembalikan draf  kepada pemiliknya setelah dikoreksi. 
4) Siswa membenarkan draf mereka berdasarkan koreksi dari teman mereka.  
3. kegiatan penutup (5 Menit) 
1) Siswa bersama guru menyimpulkan pelajaran pada hari ini. 
2) Siswa menyampaikan kesan terhadap pembelajaran yang telah dilakukan. 
H.  Penilaian Hasil belajar : 
Bentuk  : Tes tulis 
Jenis Tes : Uraian 
Soal Penugasan 
Sekolah Kalian akan mengadakan perlombaan olahraga dalam rangka 
menyambut hari ulang tahun sekolah. Olahraga yang dipertandingkan adalah 
sepak bola, bola voli, dan bola basket. Buatlah surat dinas kepada sekolah lain 
untuk mengajak mereka berperan serta dalam perlombaan yang diadakan di 
sekolah Kalian! 
Rubrik penilaian menulis surat dinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang satu 
(skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang tiga 
(skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      




Nilai akhir = jumlah skor yang diperoleh x 100 
Jumlah skor ideal (30) 
I. Sumber Belajar: 
Laksono, Kisyani, dkk. 2008. Contextual Teaching and Learning Bahasa 
Indonesia Kelas VIII Edisi 4. Jakarta: Pusat Perbukuan Departemen 
Pendidikan Nasional. 
J. Media/Alat Belajar 
Contoh  surat dinas 
 
 Pakem, Januari  2014 
Mengetahui                                  
 




Mulyanti, S.Pd.                                                      Munif Zaedun 










RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
 (Kelas Eksperimen Perlakuan Kedua) 
Nama Sekolah   : SMP Negeri 1 Pakem 
Kelas/Semester  : VIII / 1  
Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia 
Jumlah Pertemuan  : 1 pertemuan 
Waktu   :2 x 40 menit 
A. Standar Kompetensi  : Menulis  
4. Mengungkapkan gagasan, informasi dari 
berbagai teks (iklan, laporan, surat dinas, 
petunjuk melakukan sesuatu, rangkuman 
buku pengetahuan popular, poster, dan 
slogan) secara logis, sistematis, dan kritis. 
B.  Kompetensi Dasar    : 4.3 Menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan memperhatikan format dan EYD 
C.  Indikator: 
1. Mampu menulis surat dinas dengan memperhatikan sistematika surat 
yang benar. 
2. Mampu menulis surat dinas dengan bahasa yang baku menggunakan 
pendekatan proses genre. 
D. Tujuan Pembelajaran: 
1. Peserta didik diharapkan dapat menulis surat dinas dengan 
memperhatikan sistematika surat yang benar secara teliti dan cermat. 
2. Peserta didik diharapkan mampu menulis surat dinas dengan bahasa 
baku dengan cekatan menggunakan pendekatan proses genre. 
E. Alokasi Waktu           : 2X40 menit 
F. Metode Pembelajaran : 





G. Kegiatan Pembelajaran:    
1. Kegiatan Pendahuluan (15 menit) 
a. Salam, doa, presensi 
b. Siswa dan guru bertanya jawab tentang pengetahuan mengenai surat dinas. 
2.  Kegiatan inti (70 menit) 
a.  Tahap Mengenal surat dinas 
1) Siswa diberi model surat dinas 
2) Siswa dan guru berdiskusi tentang organisasi, karakteristik, dan fungsi 
surat dinas dalam kehidupan sehari-hari. 
b. Tahap Memahami Bahasa Surat Dinas 
 Siswa dan guru berdiskusi tentang struktur kebahasaan dan kaidah penulisan 
yang digunakan dalam surat dinas. 
c.  Tahap Analisis Surat Dinas 
Siswa dan guru menganalisis bagaimana bentuk dan format surat dinas serta 
unsur-unsur yang  adadi dalam surat dinas. 
d. Tahap Refleksi 
Siswa diminta merefleksikan apa yang telah mereka ketahui tentang surat dinas 
dan konteks penulisannya dalam kehidupan sehari-hari dengan membuat 
rangkuman. 
e. Tahap mengembangkan ide dalam surat dinas 
Siswa mencari ide mengenai perihal menulis surat dinas dan lembaga atau 
instansi yang akan mereka kirimi surat dinas. 
f.  Tahap membuat kerangka 
Siswa membuat kerangka linear berdasarkan unsur-unsur pembentuk surat 
dinas. 
g.  Tahap menulis draf 
      Siswa mulai mengembangkan kerangka yang mereka tulis menjadi draf  kasar 
h. Tahap Merevisi 
1) Siswa menukar draf yang telah mereka buat kepada siswa lain. 
2) Siswa mengoreksi draf temannya dengan menandai pada poin yang salah. 
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3) Siswa mengembalikan draf  kepada pemiliknya setelah dikoreksi. 
4) Siswa membenarkan draf mereka berdasarkan koreksi dari teman mereka.  
3. kegiatan penutup (5 Menit) 
a. Siswa bersama guru menyimpulkan pelajaran pada hari ini. 
b. Siswa menyampaikan kesan terhadap pembelajaran yang telah dilakukan. 
H.  Penilaian Hasil belajar : 
Bentuk  : Tes tulis 
Jenis Tes : Uraian 
Soal Penugasan 
Buatlah surat pemberitahuan kepada wali siswa tentang akan diadakannya 
study tour oleh sekolah! 
Rubrik penilaian menulis suratdinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang satu 
(skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang tiga 
(skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      
Jumlah skor  
 
Nilai akhir = jumlah skor yang diperoleh x 100 




I. Sumber Belajar: 
Laksono, Kisyani, dkk. 2008. Contextual Teaching and Learning Bahasa 
Indonesia Kelas VIII Edisi 4. Jakarta: Pusat Perbukuan Departemen 
Pendidikan Nasional. 
J. Media/Alat Belajar 
Contoh  surat dinas 
 
 Pakem, Januari  2014 
Mengetahui                                  
 




Mulyanti, S.Pd.                                                               Munif Zaedun 














RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(Kelas Eksperimen Perlakuan Ketiga) 
Nama Sekolah   : SMP Negeri 1 Pakem 
Kelas/Semester  : VIII / 1  
Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia 
Jumlah Pertemuan  : 1 pertemuan 
Waktu   :2 x 40 menit 
A. Standar Kompetensi  : Menulis  
4. Mengungkapkan gagasan, informasi dari 
berbagai teks (iklan, laporan, surat dinas, 
petunjuk melakukan sesuatu, rangkuman 
buku pengetahuan popular, poster, dan 
slogan) secara logis, sistematis, dan kritis. 
B.  Kompetensi Dasar    : 4.3 Menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan memperhatikan format dan EYD 
C.  Indikator: 
1. Mampu menulis surat dinas dengan memperhatikan sistematika surat yang 
benar. 
2. Mampu menulis surat dinas dengan bahasa yang baku menggunakan 
pendekatan proses genre. 
D. Tujuan Pembelajaran: 
1. Peserta didik diharapkan dapat menulis surat dinas dengan 
memperhatikan sistematika surat yang benar secara teliti dan cermat. 
2. Peserta didik diharapkan mampu menulis surat dinas dengan bahasa baku 
dengan cekatan menggunakan pendekatan proses genre. 
 
E. Alokasi Waktu           : 2X40 menit 
F. Metode Pembelajaran : 




G. Kegiatan Pembelajaran:    
1. Kegiatan Pendahuluan (15 menit) 
a. Salam, doa, presensi 
b. Siswa dan guru bertanya jawab tentang pengetahuan mengenai surat dinas. 
2.  Kegiatan inti (70 menit) 
a.  Tahap Mengenal surat dinas 
1) Siswa diberi model surat dinas 
2) Siswa dan guru berdiskusi tentang organisasi, karakteristik, dan fungsi 
surat dinas dalam kehidupan sehari-hari. 
b. Tahap Memahami Bahasa Surat Dinas 
Siswa dan guru berdiskusi tentang struktur kebahasaan dan kaidah 
penulisanyang digunakan dalam surat dinas. 
c.  Tahap Analisis Surat Dinas 
Siswa dan guru menganalisis bagaimana bentuk dan format surat dinas serta 
unsur-unsur yang  adadi dalam surat dinas. 
d. Tahap Refleksi 
Siswa diminta merefleksikan apa yang telah mereka ketahui tentang surat dinas 
dan konteks penulisannya dalam kehidupan sehari-hari dengan membuat 
rangkuman. 
e. Tahap mengembangkan ide dalam surat dinas 
Siswa mencari ide mengenai perihal menulis surat dinas dan lembaga atau 
instansi yang akan mereka kirimi surat dinas. 
f.  Tahap membuat kerangka 
Siswa membuat kerangka linear berdasarkan unsur-unsur pembentuk surat 
dinas. 
g.  Tahap menulis draf 
      Siswa mulai mengembangkan kerangka yang mereka tulis menjadi draf  kasar 
h. Tahap Merevisi 
1) Siswa menukar draf yang telah mereka buat kepada siswa lain. 
2) Siswa mengoreksi draf temannya dengan menandai pada poin yang salah. 
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3) Siswa mengembalikan draf  kepada pemiliknya setelah dikoreksi. 
4) Siswa membenarkan draf mereka berdasarkan koreksi dari teman mereka.  
3. kegiatan penutup (5 Menit) 
1) Siswa bersama guru menyimpulkan pelajaran pada hari ini. 
2) Siswa menyampaikan kesan terhadap pembelajaran yang telah dilakukan. 
H.  Penilaian Hasil belajar : 
Bentuk  : Tes tulis 
Jenis Tes : Uraian 
Soal Penugasan 
Buatlah surat undangan kepada wali siswa untuk datang ke sekolah 
berkaitan dengan pembagian rapot! 
Rubrik penilaian menulis suratdinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang satu 
(skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang tiga 
(skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      
Jumlah skor  
 
Nilai akhir = jumlah skor yang diperoleh x 100 
Jumlah skor ideal (30) 
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I. Sumber Belajar: 
Laksono, Kisyani, dkk. 2008. Contextual Teaching and Learning Bahasa 
Indonesia Kelas VIII Edisi 4. Jakarta: Pusat Perbukuan Departemen 
Pendidikan Nasional. 
J. Media/Alat Belajar 
Contoh  surat dinas 
 
 Pakem, Januari  2014 
Mengetahui                                  
 




Mulyanti, S.Pd.                                                        Munif Zaedun 
















RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(Kelas Eksperimen Perlakuan Keempat) 
Nama Sekolah   : SMP Negeri 1 Pakem 
Kelas/Semester  : VIII / 1  
Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia 
Jumlah Pertemuan  : 1 pertemuan 
Waktu   :2 x 40 menit 
A. Standar Kompetensi  : Menulis  
4. Mengungkapkan gagasan, informasi dari 
berbagai teks (iklan, laporan, surat dinas, 
petunjuk melakukan sesuatu, rangkuman 
buku pengetahuan popular, poster, dan 
slogan) secara logis, sistematis, dan kritis. 
B. Kompetensi Dasar    : 4.3 Menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan memperhatikan format dan EYD 
C.  Indikator: 
1. Mampu menulis surat dinas dengan memperhatikan sistematika surat yang 
benar. 
2. Mampu menulis surat dinas dengan bahasa yang baku menggunakan 
pendekatan proses genre. 
D. Tujuan Pembelajaran: 
1. Peserta didik diharapkan dapat menulis surat dinas dengan 
memperhatikan sistematika surat yang benar secara teliti dan cermat. 
2. Peserta didik diharapkan mampu menulis surat dinas dengan bahasa baku 
dengan cekatan menggunakan pendekatan proses genre. 
E. Alokasi Waktu           : 2X40 menit 
F. Metode Pembelajaran : 





G. Kegiatan Pembelajaran:    
1. Kegiatan Pendahuluan (15 menit) 
a. Salam, doa, presensi 
b. Siswa dan guru bertanya jawab tentang pengetahuan mengenai surat dinas. 
 
2.  Kegiatan inti (70 menit) 
a.  Tahap Mengenal surat dinas 
1) Siswa diberi model surat dinas 
2) Siswa dan guru berdiskusi tentang organisasi, karakteristik, dan fungsi 
surat dinas dalam kehidupan sehari-hari. 
b. Tahap Memahami Bahasa Surat Dinas 
Siswa dan guru berdiskusi tentang struktur kebahasaan dan kaidah 
penulisanyang digunakan dalam surat dinas. 
c.  Tahap Analisis Surat Dinas 
Siswa dan guru menganalisis bagaimana bentuk dan format surat dinas serta 
unsur-unsur yang  adadi dalam surat dinas. 
d. Tahap Refleksi 
Siswa diminta merefleksikan apa yang telah mereka ketahui tentang surat dinas 
dan konteks penulisannya dalam kehidupan sehari-hari dengan membuat 
rangkuman. 
e. Tahap mengembangkan ide dalam surat dinas 
Siswa mencari ide mengenai perihal menulis surat dinas dan lembaga atau 
instansi yang akan mereka kirimi surat dinas. 
f.  Tahap membuat kerangka 
Siswa membuat kerangka linear berdasarkan unsur-unsur pembentuk surat 
dinas. 
g.  Tahap menulis draf 
      Siswa mulai mengembangkan kerangka yang mereka tulis menjadi draf  kasar 
h. Tahap Merevisi 
1) Siswa menukar draf yang telah mereka buat kepada siswa lain. 
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2) Siswa mengoreksi draf temannya dengan menandai pada poin yang salah. 
3) Siswa mengembalikan draf  kepada pemiliknya setelah dikoreksi. 
4) Siswa membenarkan draf mereka berdasarkan koreksi dari teman mereka.  
3. kegiatan penutup (5 Menit) 
1) Siswa bersama guru menyimpulkan pelajaran pada hari ini. 
2) Siswa menyampaikan kesan terhadap pembelajaran yang telah dilakukan. 
H.  Penilaian Hasil belajar : 
Bentuk  : Tes tulis 
Jenis Tes : Uraian 
Soal Penugasan 
Buatlah surat kesanggupan memberikan pinjaman bus untuk study tour 
dari jasa angkutan bus pariwisata kepada SMP! 
Rubrik penilaian menulis suratdinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang satu 
(skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang tiga 
(skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      





Nilai akhir = jumlah skor yang diperoleh x 100 
Jumlah skor ideal (30) 
 
I. Sumber Belajar: 
Laksono, Kisyani, dkk. 2008. Contextual Teaching and Learning Bahasa 
Indonesia Kelas VIII Edisi 4. Jakarta: Pusat Perbukuan Departemen 
Pendidikan Nasional. 
J. Media/Alat Belajar 
Contoh  surat dinas 
 
 Pakem, Januari  2014 
Mengetahui                                  
 




Mulyanti, S.Pd.                                                       Munif Zaedun 









RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPPKelas Kontrol) 
Nama Sekolah   : SMP Negeri 1 Pakem 
Kelas/Semester  : VIII / 1 (Sebagai kelas Kontrol) 
Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia 
Jumlah Pertemuan  : 1 pertemuan 
Waktu   :2 x 40 menit 
A. Standar Kompetensi  : Menulis  
4. Mengungkapkan gagasan, informasi dari 
berbagai teks (iklan, laporan, surat dinas, 
petunjuk melakukan sesuatu, rangkuman 
buku pengetahuan popular, poster, dan 
slogan) secara logis, sistematis, dan kritis. 
B. Kompetensi Dasar    : 4.3 Menulis surat dinas berkenaan dengan 
kegiatan sekolah dengan memperhatikan format dan EYD 
C.  Indikator: 
1. Mampu menulis surat dinas dengan memperhatikan sistematika surat yang 
benar. 
2. Mampu menulis surat dinas dengan bahasa yang baku. 
D. Tujuan Pembelajaran: 
1. Peserta didik diharapkan dapat menulis surat dinas dengan 
memperhatikan sistematika surat yang benar secara teliti dan cermat. 
2. Peserta didik diharapkan mampu menulis surat dinas dengan bahasa 
baku dengan cekatan. 
E. Alokasi Waktu           : 2X40 menit 
F. Metode Pembelajaran : 






G.  Kegiatan Pembelajaran:    
1. Kegiatan Awal:   
a. Salam, doa, presensi  
b. Salah satu peserta didik membantu guru membacakan standar kompetensi dan 
kompetensi dasar yang ingin dicapai.  
  2. Kegiatan Inti:  
a. Peserta didik dan guru bertanya jawab tentang pengertian surat dinas dan 
pengalaman menulis surat dinas. 
b. Peserta didik dan guru berdiskusi tentang komponen-komponen yang ada 
dalam surat dinas. 
c. Peserta didik secara individu menulis surat dinas kepada sekolah atau instansi 
lain. 
   d. Peserta didik mengumpulkan pekerjaan mereka kepada guru pengajar. 
3. Kegiatan Akhir:  
a. Guru melakukan penilaian dan/atau refleksi terhadap kegiatan yang sudah 
dilaksanakan secara konsisten dan terprogram 
b. Peserta didik dipandu guru menyimpulkan hasil kegiatan belajar hari ini 
I. Penilaian Hasil belajar : 
Bentuk  : Tes tulis 
Jenis Tes : Uraian 
Soal Penugasan 
Tulislah suratdinas untuk kelurahan Kalian berkaitan dengan peminjaman gedung 






Rubrik penilaian menulis suratdinas 
No. Aspek yang Dinilai Tingkat Capaian Kerja 
1 2 3 4 5 
1. Ketepatan isi surat      
2. Kelengkapan unsur surat: 
- Semua unsur surat dinas    
lengkap (skor 5). 
- Unsur surat dinas kurang satu 
(skor 4). 
- Unsur surat dinas kurang 
dua(skor 3). 
- Unsur surat dinas kurang tiga 
(skor 2). 
- Unsur surat dinas kurang 
empat (skor 1). 
- Tidak mengerjakan (skor 0)  
 
     
3. Kepantasan format surat      
4. Ketepatan kata      
5. Ketepatan kalimat      
6. Ejaan dan tata tulis      
Jumlah skor  
 
Nilai akhir = jumlah skor yang diperoleh x 100 
Jumlah skor ideal (30) 
J. Sumber Belajar: 
Laksono, Kisyani, dkk. 2008. Contextual Teaching and Learning Bahasa 














Pakem, Januari  2014 
Mengetahui                                  
 
Guru Mapel Bahasa Indonesia            Peneliti,  
   
 
 
Mulyanti, S.Pd.                                                      Munif Zaedun 















BENTUK TES AKHIR KELAS KONTROL DAN EKSPERIMEN 
 
Soal  
Tulislah surat dinas berisi kesanggupan mengikuti perlombaan olahraga basket 
































tata tulis Jumlah 
1 2 4 3 4 3 3 19 
2 5 3 3 2 3 5 21 
3 5 4 4 4 3 3 23 
4 4 3 4 4 3 3 21 
5 4 3 4 3 3 3 20 
6 4 3 5 5 4 3 24 
7 3 3 4 3 3 3 19 
8 5 4 3 4 4 3 23 
9 5 3 4 3 4 2 21 
10 5 4 4 3 3 4 23 
11 3 3 3 4 4 4 21 
12 5 3 3 4 4 3 22 
13 4 3 3 3 3 4 20 
14 4 3 3 3 3 3 19 
15 5 3 4 4 4 4 24 
16 5 3 4 4 3 3 22 
17 3 3 3 3 3 4 19 
18 3 3 3 3 4 4 20 
19 3 4 4 4 4 3 22 
20 5 3 4 4 4 3 23 
21 5 4 4 4 4 4 25 
22 4 3 4 3 3 3 20 






















tata tulis Jumlah 
1 5 5 5 5 5 4 29 
2 5 5 5 4 4 5 28 
3 5 5 4 4 4 4 26 
4 5 5 5 4 4 4 27 
5 5 5 5 4 4 3 26 
6 5 5 5 4 4 3 26 
7 5 5 5 3 3 3 24 
8 5 5 5 5 5 3 28 
9 5 4 4 4 4 3 24 
10 5 5 5 5 5 4 29 
11 5 4 4 4 4 3 24 
12 5 5 5 5 5 4 29 
13 5 5 4 4 4 3 25 
14 4 5 4 4 4 3 24 
15 4 4 5 4 4 3 24 
16 5 5 5 4 4 4 27 
17 5 5 4 4 4 4 26 
18 5 5 3 5 5 3 26 
19 5 5 5 4 4 3 26 
20 5 5 5 5 5 4 29 
21 5 5 5 3 4 5 27 
22 5 5 5 4 4 3 26 
























1 4 2 4 3 3 3 19 
2 4 3 3 3 4 3 20 
3 4 3 4 3 3 3 20 
4 5 3 4 4 4 4 24 
5 4 3 3 4 4 3 21 
6 4 3 3 4 3 3 20 
7 5 5 5 3 3 3 24 
8 4 4 4 3 4 3 22 
9 4 3 3 3 4 2 19 
10 5 3 4 4 4 4 24 
11 4 3 4 4 3 4 22 
12 4 3 3 3 3 3 19 
13 4 2 4 4 4 2 20 
14 4 3 5 4 4 3 23 
15 4 3 5 4 4 4 24 
16 4 3 4 3 4 3 21 
17 3 4 4 4 4 3 22 
18 5 3 4 4 4 4 24 
19 5 2 4 4 4 2 21 
20 4 3 4 3 4 3 21 
21 4 2 4 4 4 2 20 
22 4 4 4 3 3 3 21 






















tata tulis jumlah 
1 5 5 4 4 4 3 25 
2 2 4 3 4 4 4 21 
3 4 4 4 3 3 4 22 
4 5 4 4 3 4 3 23 
5 3 4 4 3 3 3 20 
6 5 3 4 4 4 4 24 
7 3 4 4 3 3 3 20 
8 3 4 3 3 3 3 19 
9 5 4 4 3 3 3 22 
10 4 4 4 4 3 4 23 
11 5 4 4 3 3 3 22 
12 5 3 4 4 4 4 24 
13 3 3 3 3 4 3 19 
14 2 4 4 3 3 4 20 
15 5 3 3 4 4 2 21 
16 5 4 3 4 4 3 23 
17 5 4 4 4 4 4 25 
18 4 4 5 4 4 3 24 
19 5 4 5 3 2 3 22 
20 3 5 5 3 3 2 21 
21 3 4 5 3 3 2 20 
22 4 3 4 3 3 4 21 









Deskripsi Statistik Kelas Kontrol dan Kelas Eksperimen 
 
Case Processing Summary 
 Cases 
 Valid Missing Total 
 N Percent N Percent N Percent 
Preeks 23 92.0% 2 8.0% 25 100.0% 
Prekon 23 92.0% 2 8.0% 25 100.0% 
Poseks 23 92.0% 2 8.0% 25 100.0% 




Preeks Mean 21.3043 .38466 
95% Confidence 
Interval for Mean 
Lower Bound 20.5066  
Upper Bound 22.1021  
5% Trimmed Mean 21.2343  
Median 21.0000  
Variance 3.403  
Std. Deviation 1.84477  
Minimum 19.00  
Maximum 25.00  
Range 6.00  
Interquartile Range 3.00  
Skewness .317 .481 










prekon Mean 21.3043 .37424 
95% Confidence 
Interval for Mean 
Lower Bound 20.5282  
Upper Bound 22.0805  
5% Trimmed Mean 21.2826  
Median 21.0000  
Variance 3.221  
Std. Deviation 1.79481  
Minimum 19.00  
Maximum 24.00  
Range 5.00  
Interquartile Range 3.00  
Skewness .376 .481 
Kurtosis -1.153 .935 
 
poseks Mean 26.3913 .35973 
95% Confidence 
Interval for Mean 
Lower Bound 25.6453  
Upper Bound 27.1373  
5% Trimmed Mean 26.3792  
Median 26.0000  
Variance 2.976  
Std. Deviation 1.72519  
Minimum 24.00  
Maximum 29.00  
Range 5.00  
Interquartile Range 3.00  
Skewness .085 .481 










poskont Mean 21.8261 .37539 
95% Confidence 
Interval for Mean 
Lower Bound 21.0476  
Upper Bound 22.6046  
5% Trimmed Mean 21.8068  
Median 22.0000  
Variance 3.241  
Std. Deviation 1.80031  
Minimum 19.00  
Maximum 25.00  
Range 6.00  
Interquartile Range 3.00  
Skewness .233 .481 















Hasil Uji Homogenitas Varians 
 
 
Test of Homogeneity of Variances 
data pre tes    
Levene Statistic df1 df2 Sig. 




data pre tes      
 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 
Between Groups .000 1 .000 .000 1.000 
Within Groups 145.739 44 3.312   
Total 145.739 45    
 
 
Test of Homogeneity of Variances 
data postes    
Levene Statistic df1 df2 Sig. 





data postes      
 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 
Between Groups 239.674 1 239.674 77.098 .000 
Within Groups 136.783 44 3.109   





Uji Normalitas Sebaran Data 
 
Tests of Normality 
 Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk 
 Statistic Df Sig. Statistic df Sig. 
preeks .152 23 .185 .924 23 .080 
prekon .176 23 .063 .883 23 .011 
poseks .155 23 .160 .899 23 .024 
poskont .155 23 .159 .945 23 .231 















Uji-t Sampel Berhubungan 
Uji-t kelas Kontrol 
 
Paired Samples Statistics 
  Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 
Pair 1 pretes kontrol 21.3043 23 1.79481 .37424 
postes kontrol  21.8261 23 1.80031 .37539 
 
 
Paired Samples Correlations 
  N Correlation Sig. 
Pair 1 pretes kontrol & postes 
kontrol  
23 -.053 .809 
 
Paired Samples Test 
   Pair 1 
   pretes kontrol - 
postes kontrol  
Paired Differences Mean -.52174 
Std. Deviation 2.60889 
Std. Error Mean .54399 













Uji-t Kelompok eksperimen 
 
Paired Samples Statistics 
  Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 
Pair 1 pretes eksperimen 21.3043 23 1.84477 .38466 
postes eksperimen 26.3913 23 1.72519 .35973 
 
 
Paired Samples Correlations 
  N Correlation Sig. 
Pair 1 pretes eksperimen & postes 
eksperimen 
23 .232 .286 
 
 
Paired Samples Test 
   Pair 1 




Paired Differences Mean -5.08696 
Std. Deviation 2.21386 
Std. Error Mean .46162 












Uji-t Antar Kelompok Perlakuan 
Uji-t Tes Akhir Kelompok Kontrol dan Eksperimen  
Group Statistics 
 
kategori N Mean Std. Deviation 
Std. Error 
Mean 
uji data postes eksperimen 
dan kontrol 
eksperimen 23 26.3913 1.72519 .35973 
kontrol 23 21.8261 1.80031 .37539 
 
Independent Samples Test 
   uji data postes eksperimen dan 
kontrol 






Levene's Test for Equality of 
Variances 
F .093  
Sig. .761  
t-test for Equality of Means T 8.781 8.781 
Df 44 43.920 
Sig. (2-tailed) .000 .000 
Mean Difference 4.56522 4.56522 
Std. Error Difference .51992 .51992 
95% Confidence Interval of 
the Difference 
Lower 3.51738 3.51732 
Upper 5.61306 5.61311 
 
 
Uji-t Tes Awal Kelompok Eksperimen dan Kontrol 
 
Group Statistics 
 simbol N Mean Std. Deviation Std. Error Mean 
data pretes eksperimen dan 
kontrol 
1 23 21.3043 1.84477 .38466 






Independent Samples Test 
   data pretes eksperimen dan 
kontrol 






Levene's Test for Equality of 
Variances 
F .049  
Sig. .826  
t-test for Equality of Means T .000 .000 
Df 44 43.967 
Sig. (2-tailed) 1.000 1.000 
Mean Difference .00000 .00000 
Std. Error Difference .53668 .53668 
95% Confidence Interval of 
the Difference 
Lower -1.08160 -1.08162 























Contoh Pekerjaan Siswa 
Contoh Tes Awal Siswa Kelompok Kontrol 
Winda Putri / VIII B / 23 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Sabilla Milen Arisandra/ VIII B /21 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 






Pratyenggo Damar/ VIII B/ 17 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Angga Wahyu / VIII B/ 2 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Contoh Hasil Tes Awal Kelompok Eksperimen 
Gesang Pangestu/ VIII C/ 10
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 




Tazkia Salsabila / VIII C / 24 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 



















Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 




Lydia Cahyaningrum/ VIII C/ 13 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Contoh Hasil Tes Akhir Kelompok Eksperimen 
Gesang Pangestu/ VIII C/ 10 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Tazkia Salsabila/ VIII C/ 24 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Farah Diba Ramadhani/ VIII C/ 6 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 





Lydia Cahyaningrum/ VIII C/ 13 
 
Unsur penilaian secara urut dari atas ke bawah meliputi  ketepatan isi surat, 






Gambar 3: Tes Awal Kelas Eksperimen 
 




Gambar 5: Tes Awal Kelompok Kontrol 
 














Gambar 8: Kegiatan Pembelajaran Kelas Kontrol 
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